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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

городской округ Пыть-Ях

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От








                   № 
Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на вступление в брак

несовершеннолетним лицам»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Ханты-Мансийского автономного округа от 01.07.1997 № 34-оз «О порядке и условиях разрешения вступления в брак лицам, не достигшим 16-летнего возраста», постановлением администрации города от 11.09.2012 № 212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг:  
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам» согласно приложению.
2. Управлению по внутренней политике (Н.О. Вандышева) опубликовать постановление в сетевом издании «Официальный сайт «Телерадиокомпания Пыть-Яхинформ».
3. Управлению по информационным технологиям (А.А. Мерзляков) разместить постановление на официальном сайте администрации города в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города (направление деятельности-социальные вопросы).
     Глава города Пыть-Яха                                                       С.Е. Елишев

 Приложение

к постановлению администрации 
города Пыть-Яха 









от                      №  
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам»
 I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам» (далее – административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам" (далее - муниципальная услуга) управлением по образованию администрации города Пыть-Яха (далее - уполномоченный орган).
Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий уполномоченного органа по запросу заявителя либо законных представителей заявителя (родители, усыновители, попечители) (далее - представители заявителя) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ).

Круг заявителей
 1.1. Заявителем на получение муниципальной услуги является лицо, не достигшее 18-летнего возраста, но не моложе 14 лет, обратившееся за получением разрешения на вступление в брак (далее - разрешение), проживающее на территории города Пыть-Яха (далее - заявитель).

1.2 Заявителю в возрасте от 14 до 16 лет муниципальная услуга предоставляется при одновременном личном обращении представителей заявителя.

1.3. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок ее предоставления отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата предоставления муниципальной услуги, за получением которого они обратились, административным регламентом не предусмотрены.

Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации:

- 
в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет), в том числе на официальном сайте администрации города Пыть-Яха http://www.adm.gov86.org (далее-официальный сайт);

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

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- в устной форме (при личном обращении заявителя и (или) по телефону);

- в письменной форме (при письменном обращении заявителя по почте, в том числе электронной).

Информирование заявителей осуществляется специалистами уполномоченного органа, филиалом автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры" в городе Пыть-Яхе (далее - МФЦ) в соответствии с регламентом его работы.

Продолжительность информирования при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут, по телефону - 10 минут.

Ответ на письменное обращение по вопросу получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения, о ходе предоставления муниципальной услуги - в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за информацией о правилах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

1.6. Информацию о месте нахождения и графике работы МФЦ заявитель может получить на официальном сайте многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (https://mfc.admhmao.ru/).

1.7. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенная на Едином портале, официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, 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.

1.8. На официальном сайте, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты Интернет-приемной администрации города, МФЦ);

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ и его работников;

- бланки заявлений и образцы их заполнения.

В случае внесения изменений в административный регламент специалисты уполномоченного органа, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в сети Интернет и на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещениях МФЦ осуществляется на основании соглашения о взаимодействии между автономным учреждением Ханты-Мансийского автономного округа - Югры "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры" и администрацией города Нижневартовска (далее - соглашение о взаимодействии), требований к информированию, установленных административным регламентом.

Информация о муниципальной услуге и порядке ее предоставления предоставляется бесплатно.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: "Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам".

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрации города Пыть-Яха. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Управление по образованию администрации города Пыть-Яха.
2.3.  При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган взаимодействует с:

- Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении;

- Отделом по вопросам миграции Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по городу Пыть-Яху в части получения сведений о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания в городе Пыть-Яхе.

За получением муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в МФЦ. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с административным регламентом на основании соглашения о взаимодействии.

2.4.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы города Пыть-Яха от 20.12.2011 № 108.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

- разрешения на вступление в брак;

- отказа в выдаче разрешения на вступление в брак (с обоснованием причин такого отказа).

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в форме постановления администрации города на официальном бланке за подписью главы города Пыть-Яха либо лица, его замещающего.

В случае если оба лица, желающие заключить брак, являются несовершеннолетними, разрешение на вступление в брак выдается каждому из них.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.7. 
Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги МФЦ.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется с учетом графика работы МФЦ.

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок выдачи заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги - не позднее 7 рабочих дней со дня подписания постановления администрации города, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.8. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте, Едином портале.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

2.9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) по форме согласно приложению 1 к административному регламенту.

В заявлении указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) несовершеннолетнего;

- сведения о месте фактического проживания;

- контактный телефон (при наличии);

- способ выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- дата подачи заявления.

В случае если оба лица, желающие заключить брак, являются несовершеннолетними, заявление о предоставлении муниципальной услуги подается каждым из них.

2.9.2. Документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего, с отметкой о регистрации по месту жительства на территории города Нижневартовска.

2.9.3. Документы, удостоверяющие личность представителей заявителя, в случае, если заявление подано представителями заявителя, не достигшего возраста 16 лет.

2.9.4. Документ, удостоверяющий личность лица, желающего вступить в брак с несовершеннолетним.

2.9.5. Заявление о намерении вступить в брак с несовершеннолетним лицом по форме согласно приложению 2 к административному регламенту.

2.9.6. Заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 16 лет по форме согласно приложению 3 к административному регламенту (в случае отсутствия возможности лично явиться в МФЦ - нотариально удостоверенное письменное согласие законных представителей на заключение брака несовершеннолетнему лицу).

2.9.7. Документ, подтверждающий наличие одного из особых обстоятельств, послуживших основанием для обращения за выдачей разрешения на вступление в брак:

- справка о беременности несовершеннолетней;

- свидетельство о рождении совместного ребенка, выданное компетентными органами иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

2.10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемые и получаемые уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия:

- сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении;

- сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания в городе Пыть-Яхе.

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- свидетельство о рождении заявителя, выданное компетентными органами на территории Российской Федерации;

- свидетельство о рождении совместного ребенка, выданное компетентными органами на территории Российской Федерации;

- документ, подтверждающий место жительства несовершеннолетнего на территории города Пыть-Яха, выданный компетентными органами на территории Российской Федерации.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Формы заявлений заявители могут получить:

- у специалиста МФЦ;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- посредством сети Интернет на официальном сайте, Едином портале.

2.12. В случае если заявителем является иностранный гражданин, то такой заявитель также представляет документы для лиц, вступающих в брак, предусмотренные законодательством государства, гражданином которого является заявитель.

Документы, выданные специально уполномоченным органом иностранного государства, гражданином которого является заявитель, в сфере регулирования семейных отношений либо посольством этого государства, об основаниях и ограничениях заключения брака в соответствии с законодательством иностранного государства должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на русский язык. Верность перевода должна быть нотариально удостоверена.

При наличии у заявителя гражданства нескольких иностранных государств по выбору заявителя применяется законодательство одного из этих государств.

2.13. Способ подачи заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: личное обращение в МФЦ.

2.14. Запрещается требовать от заявителя:

2.14.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.14.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона N 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Нижневартовска, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.14.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ.

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

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления;

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

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.14.5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.15. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов, предусмотренного исчерпывающим перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя);

- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.16. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по форме согласно приложению 4 к административному регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры не предусмотрены.

2.18. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается по следующему основанию: несоответствие возраста лица, желающего вступить в брак, возрасту, установленному в разделе I административного регламента.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы с заявителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.21. Регистрация заявления МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом его работы в день поступления заявления. Передача заявления МФЦ в уполномоченный орган осуществляется в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления.

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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.22. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

-наименование; 

-местонахождение и юридический адрес; 

-режим работы; 

-график приема; 

-номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

-противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

-системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

-средствами оказания первой медицинской помощи; 

-туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

-номера кабинета и наименования отдела; 

-фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

-графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

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

-возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и 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 использование кресла-коляски; 

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

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге 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 при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 

-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- 

возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

- информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого портала;

- размещение форм заявлений на официальном сайте, Едином портале, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде.

2.23 
Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.24. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

МФЦ предоставляет муниципальную услугу по принципу "одного окна", при этом взаимодействие с уполномоченным органом происходит без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляет следующие административные процедуры (действия):

- консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- прием заявлений и документов к ним, передача документов в уполномоченный орган;

- выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

2.25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством официального сайта, Единого портала;

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ и его работников посредством Единого портала.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.26. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, необходимых и обязательных для предоставления

муниципальной услуги

2.27. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных

в результате предоставления муниципальной услуги документах

2.28. В случае выявления опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе заявитель вправе обратиться в МФЦ с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе (далее - заявление об исправлении опечаток и ошибок) по форме согласно приложению 5 к административному регламенту.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе осуществляется в следующем порядке:

- заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документе, выданном в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в МФЦ с заявлением об исправлении опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание;

- зарегистрированное заявление об исправлении опечаток и ошибок передается МФЦ в уполномоченный орган для рассмотрения и принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги;

- уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме,

а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2.
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:
-
основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления в МФЦ.

- сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и проверка комплектности документов на наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, указанных в разделе II административного регламента; регистрация заявления.

В ходе проведения приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ:

- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя (представителя заявителя) в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), проводит его идентификацию, аутентификацию с использованием информационных систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ, а также проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, за исключением случаев, если такие документы, информация и (или) сведения формируются с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры на основании документов, информации и (или) сведений, полученных из информационных систем, не относящихся к ведению МФЦ;

- в присутствии заявителя проверяет представленные документы на комплектность и их соответствие требованиям административного регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. После проверки подлинники документов возвращаются заявителю.

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления, соответствие представленных заявителем документов установленным требованиям.

Результат выполнения административной процедуры:

- регистрация заявления;

- подготовка решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация заявления в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ). Зарегистрированное заявление с приложенными документами передается МФЦ в уполномоченный орган для рассмотрения и принятия решения в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии.

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, направление межведомственных запросов и оформление документов, являющихся промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги 
3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, направление межведомственного запроса, оформление документов, являющихся промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги - специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в части промежуточного результата и подписание документа, являющегося промежуточным результатом– начальник Управления. 

- за регистрацию решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в части промежуточного результата - специалист Управления, ответственный за ведение делопроизводства;
- за выдачу (направление) заявителю документов, являющихся промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги-специалист Управления.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - в течение 1 рабочего дня со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту уполномоченного органа);

-  получение ответа на межведомственный запрос (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган власти, предоставляющий документ (информацию)).

Критерий принятия решения о направлении межведомственных запросов: отсутствие свидетельства о рождении заявителя и (или) свидетельства о рождении совместного ребенка, выданного компетентными органами на территории Российской Федерации.

Результат выполнения административной процедуры:

- полученные ответы на межведомственные запросы;
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация полученных ответов на межведомственные запросы в системе электронного документооборота администрации города Пыть-Яха.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в части основного результата
3.4.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.5.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- проведение проверки комплектности (достаточности) представленных заявителем документов, указанных в разделе II административного регламента;

- оформление решения о предоставлении/об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме проекта постановления администрации города;

- направление на согласование проекта постановления администрации города о предоставлении/об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Критерий принятия решения о выдаче заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: оформленные и подписанные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: подписанный проект постановления администрации города о предоставлении/об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способы фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация постановления администрации города о предоставлении/об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Постановление администрации города о предоставлении/об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня со дня его регистрации передается специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 23 рабочих дня.

3.6. Выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление постановления администрации города о предоставлении/об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту МФЦ.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Критерий принятия решения о выдаче заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги: наличие постановления администрации города о предоставлении/об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: выдача заявителю постановления администрации города о предоставлении/об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: фиксация выдачи заявителю документа в АИС МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры: не позднее 7 рабочих дней со дня подписания постановления администрации города, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами

положений Регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной

услуги, а также за принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником управления по образованию администрации города Пыть-Яха, либо лица, его замещающим
Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой

и качеством предоставления муниципальной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в соответствии с решением начальника управления по образованию администрации города Пыть-Яха либо лица, его замещающего.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением начальника управления по образованию администрации города Пыть-Яха либо лица, его замещающего.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальником управления по образованию администрации города Пыть-Яха либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц образовательных организаций, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, обратившемуся направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также в форме письменных и устных обращений.

4.3. Контроль за выполнением административных процедур специалистами МФЦ осуществляется директором МФЦ, заместителем директора МФЦ в порядке, установленном локальными актами МФЦ.

Ответственность муниципальных служащих администрации города Пыть-Яха, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованныемежведомственные запросы, а также за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение административного регламента

4.4. Должностные лица управления по образованию администрации города Пыть-Яха, общеобразовательных организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.5. В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» должностные лица управления по образованию администрации города Пыть-Яха, образовательных организаций несут административную ответственность за нарушение настоящего Административного регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги, в нарушении требований 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.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.6. 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 настоящего Административного регламента. 

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действия (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подается в уполномоченный орган в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, через МФЦ или в электронном виде посредством официального сайта, Единого портала, регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://do.gosuslugi.ru/).
5.2. В случае обжалования решения должностных лиц управления по образованию администрации города Пыть-Яха, жалоба подается заместителю главы города курирующим деятельность управления по образованию администрации города Пыть-Яха, либо главе муниципального образования.

Жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц образовательных организаций, подается в управление по образованию администрации города Пыть-Яха. 
Жалоба на решения, действия (бездействие) автономного учреждения автономного округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее-МФЦ Югры) либо его руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического развития автономного округа. Жалоба на решения, действия (бездействие) работников МФЦ Югры подается для рассмотрения его руководителю.

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, Едином и региональном порталах.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

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

- постановление Правительства ХМАО - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его работников»;

-постановление администрации города Пыть-Яха от 09.04.2018 № 55-па «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб при предоставлении муниципальных услуг.
Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 
                                    В _____________________________________

                                      (наименование уполномоченного органа)

                                    ______________________________________,

                                            (фамилия, имя, отчество

                                           (последнее - при наличии))

                                            проживающей(его) по адресу: ___________

                                    ______________________________________,

                                        (место фактического проживания)

                                    контактный телефон: ___________________

                                    _______________________________________

                                                 (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги "Выдача разрешения

на вступление в брак несовершеннолетним лицам"

    Я, ____________________________________________________________________________________
      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), день, месяц, год рождения)

прошу выдать разрешение на вступление в брак с _____________________________________
___________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), день, месяц, год рождения)

по следующим причинам (особые обстоятельства): ________________________________

_________________________________________________________________________________________
               (указываются причины, особые обстоятельства)

    К заявлению прилагаю:

    1. ____________________________________________________________________

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    Документ, являющийся  результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать:

    [image: image1.wmf] в МФЦ.

Подпись ________________________________/фамилия, инициалы/

"____" _____________ 20____ г.

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 
                                   В _____________________________________

                                      (наименование уполномоченного органа)

                                    ______________________________________,

                                             (фамилия, имя, отчество

                                            (последнее - при наличии))

                                    проживающей(его) по адресу: ___________

                                    ______________________________________,

                             (место фактического проживания)

                                    контактный телефон: ___________________

                                    _______________________________________

                                                  (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о намерении вступить в брак с несовершеннолетним лицом

    Прошу   разрешить   вступить   в   брак   с   гражданкой (гражданином)

___________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата рождения несовершеннолетнего лица)

до достижения  ею  (им)  брачного возраста в связи с наличием уважительных

причин (особых обстоятельств): ______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
(указываются уважительные причины, особые обстоятельства)

Подпись ________________________________/фамилия, инициалы/

"____" _____________ 20____ г.

Приложение № 3
к Административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 
                                    В _____________________________________

                                      (наименование уполномоченного органа)

                                    ______________________________________,

                                             (фамилия, имя, отчество

                                             (последнее - при наличии))

                                    проживающей(его) по адресу: ___________

                                    ______________________________________,

                                        (место фактического проживания)

                                    контактный телефон: ___________________

                                    _______________________________________

                                                 (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО

В ВОЗРАСТЕ ОТ 14 ДО 16 ЛЕТ

    Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителя (законного представителя) несовершеннолетнего)

даю согласие на вступление в брак до достижения брачного возраста ________________
_____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата рождения несовершеннолетнего)

с гражданином (гражданкой) ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата рождения)

в связи с наличием уважительных причин (особых обстоятельств): __________________
_____________________________________________________________________________________________

(указываются уважительные причины, особые обстоятельства)

    Документ,  являющийся  результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать:

    [image: image2.wmf] в МФЦ.

Подпись ________________________________/фамилия, инициалы/

"____" _____________ 20____ г.

Приложение № 4
к Административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 
Кому: ________________________________

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

	от ___________________
	N ________


Рассмотрев Ваше заявление и прилагаемые к нему документы, филиалом автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры" в городе Нижневартовске принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрации заявления по следующим основаниям:

	Номер пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа
	Разъяснение причин отказа

	
	
	


Дополнительная информация: ____________________________________.

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

	
	
	Сведения

об электронной подписи

	(должность и фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) специалиста, принявшего решение)
	
	


                                 Приложение № 5
к Административному регламенту 

по предоставлению 

муниципальной услуги 
В _____________________________________

(наименование уполномоченного органа)

______________________________________,

(фамилия, имя, отчество

(последнее - при наличии))

проживающей(его) по адресу: ___________

______________________________________,

(место фактического проживания)

контактный телефон: ___________________

_______________________________________

(при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном

в результате предоставления муниципальной услуги документе

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в _____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(указываются название и реквизиты документа, выданного уполномоченным

органом в результате предоставления муниципальной услуги)

    Приложение (при наличии): ___________________________________________________________

(прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки)

    Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги,

прошу выдать:

    [image: image3.wmf] в МФЦ.

Подпись ________________________________/фамилия, инициалы/

"____" _____________ 20____ г.
