проект

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИИ  КАРАЧАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	_______.2013
	г. Карачаевск
	№_____


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным на территории Карачаевского городского округа»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ, Законом Карачаево-Черкесской Республики от 12.02.1998 N 589 – XXII "Об условиях и порядке вступления в брак лиц, достигших возраста пятнадцати  лет", Уставом Карачаевского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным на территории Карачаевского округа» согласно приложению.


2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном портале Карачаевского городского округа (:.ru)

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его размещения на информационном стенде Карачаевского городского округа

4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Мэра Карачаевского городского округа, курирующего вопросы социального  обслуживания.
	Мэр Карачаевского городского округа

	С.Х. Семенов

	Проект согласован: 
	

	Заместитель Мэра 

Карачаевского городского округа


	К.Г. Каракотов

	Заместитель Мэра,-

Управляющая делами  Администрации

Карачаевского городского округа


	М.А. Батчаева

	Начальник  юридического отдела Администрации 

Карачаевского городского округа


	Ш.Г. Кубанов

	Проект подготовлен:
	

	Управление образования Администрации 

Карачаевского городского округа

Начальник Управления образования 


	Д.А. Коджакова


Приложение  к  постановлению Администрации Карачаевского городского округа 
от               № ___
Административный регламент

предоставления Администрацией Карачаевского городского округа муниципальной услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным на территории Карачаевского городского округа»

I. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным на территории Карачаевского городского округа» (далее - Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Карачаевского городского округа по предоставлению  муниципальной услуги.

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2. Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 15 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории   Карачаевского городского округа, имеющие основания для вступления в брак до достижения брачного возраста а также законные представители несовершеннолетних (далее - заявитель).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
На официальном сайте Администрации  города Карачаевского городского округа, информационных стендах Администрации Карачаевского городского округа и  помещении органа, предоставляющего муниципальную услугу размещается следующая информация:

о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

справочные телефоны органа, предоставляющего услугу;

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги.
II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным Карачаевского городского округа»  (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.1.2. Сокращенное наименование - «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Управление образования  Администрации Карачаевского городского округа.

2.2.1. Информация о месте нахождения и графике работы  органа, предоставляющего  муниципальную услугу
Администрация Карачаевского городского округа расположена по адресу: город Карачаевск, ул. Чкалова, 1А
График работы: 

понедельник –  пятница: с 9.00 до 18.00;

приемные дни: понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00;

перерыв 13.00 -14.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.
2.2.2. Справочные телефоны  и факс органа, предоставляющего муниципальную услугу
8(878-79) 2-75-76 Управление образования Администрации Карачаевского городского округа
2.2.3. Адрес официального портала и адрес электронной почты Администрации Карачаевского городского округа  в сети Интернет, адрес официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу
Адрес официального сайта Администрации Карачаевского городского округа: www..ru 

Электронная почта : upr_ed_kar@ mail.ru
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной  услуги является:
- выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигших возраста пятнадцати лет и зарегистрированным на Администрации Карачаевского городского округа; 
- выдача уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации Карачаевского городского округа.
2.5. Правовое основание для предоставления  муниципальной услуги
  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Семейный кодекс Российской Федерации;

Закон Карачаево-Черкесской Республики от 12 февраля 1998 г. N 589 – XXII "Об условиях и порядке вступления в брак лиц, достигших возраста пятнадцати  лет";

Устав Администрации Карачаевского городского округа.
2.6. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов, необходимых в соответствии с  законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявления от желающих вступить в брак с указанием одного или нескольких нижеуказанных особых обстоятельств согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту):

- рождение ребенка и фактическое нахождение его при матери, желающей вступить в брак;

- наличие беременности (22 недели и более), прерывание которой невозможно из-за желания обеих сторон к ее сохранению либо противопоказано заключением медицинской комиссии (для лиц достигших возраста 15 лет);

- непосредственной угрозы жизни одной из сторон;

- в случае, когда беременная несовершеннолетняя находится в неблагоприятных условиях (сирота, неполная семья, неблагополучная семейная обстановка) и, вступая в брак, улучшает условия для себя и будущего ребенка.


2) Свидетельства о рождении и паспорта желающих вступить в брак (подлинники и копии);

3) Заявление от родителей, усыновителей, попечителей, других законных представителей несовершеннолетних, желающих вступить в брак согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

4) Паспорта родителей, усыновителей, попечителей, других законных представителей несовершеннолетних, желающих вступить в брак (подлинники и копии);

5) Письменное заключение органа опеки и попечительства об отсутствии установленных Семейным Кодексом Российской Федерации препятствий для вступления в брак.

6) Документы подтверждающий рождение ребенка и фактическое нахождение его при матери, желающей вступить в брак (подлинники и копии свидетельства о рождении ребенка выданного отделом ЗАГС по месту рождения, паспорта заявителя, свидетельства о регистрации по месту жительства на новорожденного выданного ОФМС по месту регистрации, справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего);

7) Документ, подтверждающий наличие беременности (22 недели и более), прерывание которой невозможно из-за желания обеих сторон к ее сохранению либо противопоказано заключением медицинской комиссии (медицинская справка либо заключение КЭК выданная учреждением здравоохранения по месту нахождения несовершеннолетней на учете по беременности);

8) Документ подтверждающий наличие непосредственной угрозы жизни одной из сторон желающих вступить в брак;

9) Документ подтверждающий нахождение беременной несовершеннолетней в неблагоприятных условиях (сирота, неполная семья, неблагополучная семейная обстановка) и, вступление в брак, улучшит условия для неё и будущего ребенка (свидетельство о смерти родителей (подлинники и копии), акт обследования жилищно-бытовых условий с заключением управления социальной защиты населения Администрации Карачаевского городского округа). 

10) Свидетельство о регистрации брака (в случае изменения фамилии родителей несовершеннолетних желающих вступить в брак) (подлинник и копия);

11) Свидетельство о расторжении брака родителей несовершеннолетних желающих вступить в брак (при наличии указанного обстоятельства) (подлинник и копия);

12) Решение суда о лишении родительских прав отца (матери) несовершеннолетних желающих вступить в брак (при наличии указанного обстоятельства)  (подлинник и копия);

13) Решение суда о признании матери (отца) несовершеннолетних желающих вступить в брак недееспособной (ым), безвестно отсутствующей (-им) (при наличии указанного обстоятельства) (подлинник и копия);

14) Свидетельство о смерти матери (отца) несовершеннолетних желающих вступить в брак  (при наличии указанного обстоятельства)       (подлинник и копия);

15) Документ, подтверждающий законность представителя (попечителя, приемного родителя) несовершеннолетнего желающего вступить в брак (подлинник и копия).
Запрещается требовать от заявителя:

- 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; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики и муниципальными правовыми актами Администрации Карачаевского городского округа находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Состав пакета документов в каждом случае определяется конкретными причинами вступления в брак.

Представленные документы должны быть исполнены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

2.6.1. Предоставление государственной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево – Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.  

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

Основанием для отказа в приеме документов специалистами Администрации Карачаевского городского округа для получения муниципальной услуги является:

заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

заявитель не имеет регистрации по месту жительства на территории Администрации Карачаевского городского округа;

заявление подано представителем несовершеннолетнего не имеющим оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

непредставления заявителем по запросу Администрации Карачаевского городского округа, в установленный 30-дневный срок, с момента поступления и регистрации заявления в мэрии, недостающих документов или документов содержащих ошибки и противоречивые сведения;
наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака (статья 14 Семейного кодекса РФ от 29 декабря 1995 года N 223-ФЗ), а именно не допускается заключение брака между:

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

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

- усыновителями и усыновленными;

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

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами КЧР, правовыми актами Администрации Карачаевского городского округа
Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации Карачаевского городского округа не должно превышать 5 минут.
Максимальное время при получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрации Карачаевского городского округа не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  в Администрации Карачаевского городского округа не должен превышать 5 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Помещения, в котором осуществляется прием заявителя, должны обеспечивать:

телефонную связь;

возможность копирования документов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями.
На информационных стендах и Интернет-сайте мэрии города Черкесска размещается следующая информация:

местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявленные к документам;

сроки предоставления муниципальной услуги.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на Интернет-сайте мэрии города Черкесска.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

Показатель доступности - муниципальная услуга реализуется по заявлению физических лиц, зарегистрированных на территории  Карачаевского городского округа.

Показатель качества – отсутствие нарушений настоящего Административного регламента.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Нет.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Блок-схема предоставления муниципальных услуг


Блок-схема предоставления муниципальных услуг, схематично отображающая последовательность административных процедур приводится согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание каждой  административной процедуры, включающее следующие  обязательные элементы
3.2.1. Прием, регистрация  письменного обращения заявителя  на имя Руководителя мэрии (мэра) муниципального образования города Черкесска с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передача их в организационный отдел (далее по тексту - Отдел).

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему 15-летнего возраста, с представлением полного комплекта документов, указанных в 
п. 2.6 настоящего Административного   регламента, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 

Прием и регистрация поступивших документов осуществляется специалистом отдела по работе с письмами и заявлениями граждан  Карачаевского городского округа, ответственным за ведение делопроизводства путем присвоения регистрационного номера и указания даты приема документов. 

Прием, работа с поступившими документами и организация их передачи в Отдел осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Карачаевского городского округа. 

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней.
Результатом административной процедуры является направление документов с резолюцией Руководителя мэрии (мэра) Администрации Карачаевского городского округа в Управление образования.

3.2.2. Рассмотрение документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов с резолюцией Руководителя мэрии (мэра) Администрации Карачаевского городского округа  начальнику Управления образования (лицу, его замещающему).

Начальник Управления образования (лицо, его замещающее) назначает ответственного исполнителя, в обязанности которого входит рассмотрение поступивших документов. 

Ответственный исполнитель проводит анализ представленных документов и проверяет наличие всех необходимых документов по комплектности и требованиям, указанным в пункте 2.6 административного регламента.
Результаты и сроки выполнения административной процедуры:
- направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги. Срок выполнения административной процедуры 30 дней со дня поступления и регистрации заявления в мэрии;
- направление заявителю извещения с предложением, предоставить недостающие документы, предоставление которых установлено п. 2.6 настоящего Административного регламента, а также заменить документы содержащих ошибки или противоречивые сведения;

В случае непредставления документов по комплектности и требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, направляет заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги.
- подготовка проекта распоряжения Администрации Карачаевского городского округа о разрешении на вступлении в брак несовершеннолетним и передача подписанного Руководителем Администрации Карачаевского городского округа распоряжения в общий отдел для регистрации.
Срок выполнения административной процедуры три рабочих дня. 

3.2.3. Регистрация распоряжения Администрации Карачаевского городского округа о разрешении на вступлении в брак несовершеннолетним. 
Регистрация распоряжения  Администрации Карачаевского городского округа о разрешении на вступлении в брак несовершеннолетним осуществляется специалистом Администрации Карачаевского городского округа, ответственным за ведение делопроизводства путем присвоения регистрационного номера.  
Основанием для начала процедуры является поступление в общий отдел подписанного Руководителем мэрии (мэром) Администрации Карачаевского городского округа Администрации Карачаевского городского округа 
Срок выполнения административной процедуры не должен превышать конца рабочего дня.
Результатом Административной процедуры является издание распоряжения Администрации Карачаевского городского округа о разрешении на вступлении в брак несовершеннолетним и выдача заявителю его заверенной копии.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации Карачаевского городского округа положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики, органов местного самоуправления, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется первым заместителем Руководителя (мэра) Администрации Карачаевского городского округа, курирующим данную область и начальником Управления образования. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Карачаевского городского округа положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и определяющих порядок выполнения административных процедур. 

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

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации Карачаевского городского округа.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов Администрации Карачаевского городского округа. 
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться первым заместителем Руководителя Администрации Карачаевского городского округа, курирующим данную область. 
Все плановые проверки должны осуществляться регулярно в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур, указанных в пункте 3.2. Административного регламента, а также за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов Администрации Карачаевского городского округа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Специалист, ответственный за прием заявления, несет персональную ответственность за его надлежащий прием и регистрацию в рамках предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правильность оформления документов и своевременность их предоставления заявителю.

Должностное лицо, подписавшее выдаваемые документы, несет персональную ответственность за актуальность предоставляемых документов.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению выявленных отклонений и нарушений.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, специалистов Администрации Карачаевского городского округа в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения, действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента.
Заявитель также может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба на бумажном носителе, может быть направлена по почте в Администрацию Карачаевского городского округа,  а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба в электронной форме подается через официальный сайт Администрации Карачаевского городского округа, единый портал государственных и муниципальных услуг, региональный портал государственных и муниципальных услуг.
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Прием жалоб также может осуществляться через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с результатом предоставления муниципальной услуги.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:
- в органы местного самоуправления Карачаевского городского округа;

- в органы государственной власти;

- в органы государственной власти субъекта РФ;

- в иные органы, в установленном законом порядке.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Администрации Карачаевского городского округа принимается решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации Карачаевского городского округа, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной   услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным на территории Карачаевского городского округа»

Мэру Карачаевского городского округа
Семенову С.Х.
_____________________________
       (Ф.И.О. полностью в род.падеже)

_____________________________
проживающей (его) по адресу:
__________________________________
__________________________________
Тел.______________________________
Заявление


Прошу Вас на основании Закона Карачаево-Черкесской Республики
от 12 февраля 1998 г. N 589 – XXII "Об условиях и порядке вступления в брак лиц, достигших возраста пятнадцати лет" разрешить мне,   ___________________________________________________________________________
                              ( Ф.И.О. полностью, дата и год рождения)

___________________________________________________________________________
вступить в брак  с   __________________________________________________________
                                                ( Ф.И.О. полностью, дата и год рождения)

___________________________________________________________________________

в связи с наличием особых обстоятельств:_______________________________________

                                                         (указать обстоятельства)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата написания заявления                                                                                    Подпись
Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной   услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным на территории Карачаевского городского округа»
Мэру Карачаевского городского округа

Семенову С.Х _____________________________ 
      (Ф.И.О. полностью в род. падеже)

_____________________________
проживающей (его) по адресу:
__________________________________
__________________________________Тел.______________________________
Заявление


Прошу Вас на основании Закона Карачаево-Черкесской Республики
от 12 февраля 1998 г. N 589 – XXII "Об условиях и порядке вступления в брак лиц, достигших возраста пятнадцати лет" разрешить моей (ему) дочери (сыну)____________________________________________________
                               (Ф.И.О. полностью, дата и год рождения)

________________________________________________________________
вступить в брак  с _______________________________________________ 
                                           ( Ф.И.О. полностью, дата и год рождения)

________________________________________________________________
в связи с наличием особых обстоятельств:____________________________

                                                                                 (указать обстоятельства)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Дата написания заявления 






Подпись

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной   услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным на территории Карачаевского городского округа»

Блок-схема

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, зарегистрированным на территории муниципального образовании города Черкесска»


[image: image1]
Начало предоставления услуги:


прием, регистрация письменного обращения заявителя на имя Руководителя мэрии (мэра) муниципального образования города Черкесска  с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, и передача их 


в организационный отдел








Прием, регистрация документов в организационном отделе














Рассмотрение представленных документов








Заключение отрицательное








    Заключение     положительное








Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги








Подготовка, оформление и издание  распоряжения мэрии муниципального образования города Черкесска о разрешении на вступлении в брак несовершеннолетним





















































Выдача заявителю распоряжения мэрии муниципального образования города Черкесска о разрешении на вступлении в брак несовершеннолетним










































































Извещение заявителю  о необходимости доработки документов








Дополнительная доработка документов заявителем 








