
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КОЧУБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

05 февраля 202l г. с. Коччбеевское N9 189

Об утверждении адм инистративного регламента по предоставлению
муниципальнои услуги отде.lом ооразованиJl администрации кочуоеевского
муницип€rльного округа Ставропольского края <<Еlыдача разрешения на
вступление в орак лицу, дос1,игшему tsозраста шестналцати лет, но не
достигшему совершенЕолетия)

ПоСТАНоI]ЛЯЕТ:

l. У,гвердить прилагаемый административный регламент
предоставления мунициIlzL.IьноЙ услуr,и отдеJlом образования администрации
Кочубеевского муницип€lльного округа Ставропольского края <<Выдача

рaврешения на вступление в брак .пицу, достигшему возраста шестнадцати
лет, но не достигшему совершеннолетия)) согласно приложению к
настоящему постановлению.

2. Разместить настоящее llостановление на официальном сайте
администрации Кочубеевского мунлlципапьного округа Ставропольского
KpEuI, в информационно-коммуникативной сети <<I,iHTepHeT>

В соответствии со статьей ll Федера,чьного Закона от 27.07.2010 г.
Ns210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг).,, cTaTbeii 1З Семейного кодекса Российской
Федераuии, Федермьнылt законом от 06.04.2011 г. J\Гс 63-ФЗ "Об электронной
подписи", Федеральным законом от 02.05.2006 г. Nе 59-ФЗ "О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", распоряжением
Правительс,гва Российской Федерации от l7.07.20l3 г. J& 244-рп <О
снижении администрат,ивных барьеров, олтимизации и повышении качества
предоставления государственных и муниципаJiьных услуг в Ставропольском
крае), постановJlение администрации Кочубеевского муниципЕUIьного района
Ставропольского kраrl от 12.07.2019 Np бЗ7 <Об утверждении Порядка
разработки и утверждениrl администрацией Кочубеевского муниципЕrльного

района Ставропольского краJI, структурньiми подразделениями и органами
администрации Кочубеевского муницлll1ального района Ставропольского
краJI администрагивны]( регламентов rtредоставления муниципальных услуг>,
администрация Кочубеевского муниципапьного округа Ставропольского
края



3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
заместитеJLя главы администрации Кочубеевского муниципального округа
Ставропольского края Арапову Л.В.

4. Настоящее постановление всryпает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципauIьного округа А.П. Клевцов
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АДДИНI4СТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления отделом образоваIrия администрации Кочубеевского
муниципzrльного округа Ставропольского крЕrя муниципаJIьной услуги
<<Выдача разрешения lta вступление в брак лицу, достигшему возраста

шестнадцати лет, но Ее достигшему совершеннолетия)

1. общие положения

1. 1. Предмет реryлированшI админисlративного регламента.
Административный регламент предоставления отделом образования и

администрации Кочубеевского муниципЕLпьного округа Ставропольского
крм муниципальной услуги <Выдача разрешения на вступление в брак лицу,
достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия>
(далее - Административный регламент, Админис,трация КМО,
муницип€rльнм услуга) разработан в целях повышения качества исполнения
и доступности результатов предоставлениlI муниципальной усJryги, создания
комфортных условий для r{астников отношений.

Используемые в Административном регламеЕте термины и
определениJI подлежат толкованию в соответствии с их значением,
определенным законодательством Российской Федерации и
законодательством Ставропольского KpEul.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление муницип€шьной услуги являются

физические лица, проживающие на территории Кочубеевского
муниципЕrльного округа Ставропольского края, обратившиеся с заrIвлением о
предоставлении муниципшrьной услуги, выраженным в устной (в целях
предоставления информации в рамках муниципальной услуги), письменной
или электронной форме (с момента перехода на предоставление
муниципirльной услуги в электронном виде).

Полl^лателями муниципЕrльной услуги явJu{ются:
несовершеннолетние граждане, достигшие возраста lб лет,

зарегистрироваIiные по месту жительства на территории Кочубеевского
муниципального округа Ставропольского крм, имеющие основания для
вступления в брак до достижения брачного возраста;

граждане, желающие вступить в брак с несовершеннолетними.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципaшьной услуги,



1.3.1. Порядок поJryчения информации зЕuIвителями по вопросам
предоставления муниципатrьной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на
официальном портале администрации в сети <Интернет>, а также с
использованием федеральной госуларственной информачионной системы
<Единый порт€rл государственных и муниципмьных услуг (функций)> и
государственной информационной системы Ставропольского кр€ш <Портал
государственных и муниципальных услуг (функчий), предоставляемых
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского Kparr и
органами местного самоуправления муницип€шьных образований
Ставропольского крaш) (да.пее - Региона.пьный портал).

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и
услуг, которые явJIяются необходимыми и обязательными для
предостаыIеЕия р€вмещается на сайте отдела образования Кочубеевского
муницип€lльного округа Ставропольского крzш.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги
осуществJUIется специЕuIистами отдела образования админис,грации
Кочубеевского муниципального округа, выполняющий функuии опеки и
попечительства в отношении несовершеннолетних (далее - отдел опеки и
попечительства) по следующим направлеЕиям:

о местонахождении и графике работы отдела опеки и попечительства;
о справочных телефонах администрации Кочубеевского

муниципЕuIьЕого округа Ставропольского края;
об адресе официального сайта и электронной почты администрации в

сети <<Интернео>;

о порядке полrIения информации по вопросам предоставления
муниципЕrльЕой услуги.

Время получения ответа при индивидуirльном устном
консультировании не должно превышать 15 минут.

Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов отдела
опеки и попечительства, ответственных за предоставление муниципarльной

услуги (далее - ответственное лицо) с зЕ[rIвителями:
при ответе на телефонные звонки ответственное лицо представляется,

н€ввав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела,
предлагает представиться собеседнику, вьlслушивает и уточняет суть
вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать
параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор
по причине поступления звонка на другой аппарат;

при личном обращении заявителей ответственное лицо представляется,

указав фамилию, имя и отчество, сообщив занимаемую должность,
самостоятельно дает ответ на заданный заrIвителем вопрос;



по завершению консультации (по телефону или лично) ответственное
лицо кратко подводит итоги и перечисJUIет меры, которые следует принять
з€rявителю (кто именно, когда и что должеЕ сделать);

письменный ответ на обращения, дается в простой, четкой и понятной
форме с указанием фамилии и инициЕrлов, номера телефона должностного
лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ
на обращение подписывается руководителем отдела образования
администрации Кочубеевского муниципаJIьного округа Ставропольского
края, либо уполномоченным должностным лицом. Письменный ответ на
обращения направляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Информирование осуществляется бесплатно.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения

справочной информации, в том числе на стендах в местах предостаыIения
муниципальной услуги и услуг, которые яышются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в
многофункционiulьных центрах предоставления государственных и
муниципмьных услуг.

Муниципальнaul услуга предоставляется администрацией.
Предоставление муниципальной услуги в многофункцион€rльном

центре предоставления государственных и муниципЕцьных услуг не
предусмотрено.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги
осуществляет отдел опеки и попечительства, расположенный по адресу:

357000, Ставропольский край, Кочубеевский район, с. Кочубеевское.
ул. Советская, l05 <<а>>, каб.70;

график работы: ежедневно с 8.00 до 1б.l2 час., перерыв - с 12.00 до
13.00 час., приемные дни: понедельник и четверг с 8:00 до 16:12 час.,
перерыв - с 12.00 до 13.00 час., выходные дни - суббота, воскресенье. В
предпраздничные дни рабочий день сокращается на l час.

телефон 8 (86550) 2-20-1l;
адрес электронной почты в сети кИнтернет>: Kochubopeka@mail.ru .

Заявители могут получить информацию о месте нахоr(дения и
графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо
для получения муниципальной услуги следующими способами:

лично
по телефону;
по почте;
по электронной лочте;

в информационно-коммуникационной сети <<Интернет): на
официальном портЕIле администрации (httр://кочубеевский-район.рф.), в
фелерапьной государственной информационной системе <Единый порт€uI
государственных и муниципшIьных услуг (функций)> ( www.gosuslugi.ru)

на информационных стендах в местах предоставлеЕия муниципальной
услуги



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 . Наименование муниципагrьной усJryги.
Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста

шестЕадцати лет, но не достигшему совершеннолетия.
2.2. Наименовавие органа администрации, предоставляющего

муниципаJIьt{ую ycJryry, а также наименования всех иных организаций,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в
которые необходимо дJul предоставления муниципаJIьной услуги.

Муниципа.пьная услуга предоставjulется отделом образования
адмиЕистрацией Кочубеевского муниципального округа Ставропольского
црм.

Непосредственное предоставление муниципальной усJryги
осуществляет отдел опеки и попечительства отдела образования
администрации Кочубеевского муниципzlльного округа Ставропольского
края (далее отдел по опеки и попечительства).

В соответствии с положениями Административного регламента от
змвителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований,
необходимых дJIя получения муниципальной услуги, связанных с
обряrтIением в иЕые органы, организации, участвующие в предоставлении
муЕиципдIьной усJryги.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона
<Об организации предоставления государственных и муниципzrльных
услуг)), при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать
от зЕUlвителей осуществления действий, в том числе согласований,
необходимых для пол)п{ениJI муниципальной услуги и связаЕных с
обращением в иЕые государственные органы, органы местного
самоуправления, организации, за искJIючением пол}п{ения услуг и полr{ения
доц,ъ,tентов и информации, предоставляемых в результате предоставления

усJI}т, вкIIюченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными дJIя предоставJIения муниципа.ltьной услуги и
предоставляются организациями, участв}.ющими в предоставлении
муниципЕrльной услуги, утверждаемых нормативным правовым актом
Акмо.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципЕlJIьной услуги явJuIются:
- выдача разрешения на вступление в брак лицу' достигшему возраста

шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия (оформляется
постановлеЕием администрации Кочубеевского муниципчшьного округа);

- отказ в разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста
шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия(готовится письменное

уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам с

ук€ванием причин такого oTкa:ta).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с r{етом



необходимости обращения в иные организации, r{аствующие в

предоставлении муниципarльной услуги, срок приостановJIения

предоставления муниципмьной услуги в сrryчае, если возможность
приостановления предусмотрена нормативными правовыми актаI\rи

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского
крЕrя, сроки выдачи (направления) документов, явJLяющихся результатом
предоставления муниципЕrльной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 15 календарных
дней со дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего
Административного регламента.

2.5. Нормативные правовые акты Российской Федераuии и
нормативные правовые акты Ставропольского края, реryлирующие
предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и
нормативных правовых актов Ставропольского края, реryлирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и
источников официа",Iьного опубликования) (лалее - перечень нормативных
правовых актов, реryлирующих предоставление муниципЕuIьной услуги),
размещен на официальном портirле администрации в сети <Интернет>>
(httр://кочубеевский-район.рф.) в разделе <Муниципа.ltьные услуги)), в

федеральной государственной информационной системе (Единый портЕrл
государственных и муниципальных услуг (функций)>, на Региональном
портarле и в Региона.ltьном реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и
нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления
муниципальной услуги и услуг, необходимьrх и обязательных для
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной
форме, порядок их представления.

Перечень документов, необходимых дJIя полr{ения муниципальной
услуги:

- заявление несовершеннолетнего, о выдаче рzврешения на вступление
в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, Ео не достигшему
совершеннолетия по форме согласно приложению 2 к настоящему
Административному регламенту;

- заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершенно-
летним, достигшим lб лет, но не достигшим совершеннолетия, по форме
согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту;

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



- свидетельство о рождении несовершеннолетнего, достигшего
возраста 1б лет;

- паспорт несовершеннолетнего, достигшего возраста lб лет,
- документ (документы), удостоверяющий личность законных

представителей;
- дочrмент (локументы), удостоверяющий личность гражданина,

желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим lб лет;
- доцшент, подтверждtlющий наличие уважительных причин для

встуIIлени;I в брак (медицинская справка либо заключение КЭК о
беременности вступающей в брак, свидетельство о рождении ребенка (в
сJryчае рождения ребенка).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и
нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными
правовыми актами АКМО, для предоставления муниципальной услуги,
которые нахомтся в распоряжении иных организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе
представить, а таюке способы их получения заявителем, в том числе в
электронной форме, порядок их представления.

Мя предоставления муниципальной услуги в рамках
межведомственного информационного взаимодействия в течение 5 рабочих
дней со дЕя регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.6.
настоящего административного регламента, специалист отдела опеки и
попечительства, ответственный за предоставление муниципаJIьной услуги,
запрашивает в отделе по вопросам миграции отдела МВ.Щ России по
Кочубеевскому райоку след}.юцtFо информацию о зЕuIвителе:

- Сведения о регистрации зЕlявителя по месry жительства или месту
пребывания.

Заявитель вправе представить в отдел опеки и попечительства
документы, содержащие вышеуказанные сведения по собственной
инициативе.

В соответствии с пунктами |,2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального
закона <Об организации предоставления государственных и му}lиципчlльных
усJryг) установлеЕ запрет требовать от з€rявителя:

предостаепеЕия доч/ментов и информачии или осуществления действий,
цредоставление иJIи осущестыIение которьж не предусмотрено нормативными
правовыми €lктЕlь{и Российской Федерации и нормативными правовыми актЕlп,tи

Ставропольскою KpOJl, реryлирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением NrуниципЕrльной ус.пуги;

цредоставJIеЕия докуI4ентов и информации, которые находятся в

распоряrкении органов исполнительной вJIасти края, предостаыIяющих
IчfуЕиципальные усJгуп4, иньтх ортанизаций, 1^rаствующих в предоставJIении
IlfуниципЕtльной услупа, в соответствии с нормативными правовыми актЕlIчtи

Российской Федерации, нормативными правовыми акгаJ\,rи Ставропольскою



кр:ц, муниципatльными правовыми актами за искJIючением доч/меЕгов,
укдlанньж в части б статьи 7 Федерального закона от 27 пюля 2010 г. 2l0-ФЗ
<Об организаuии предоставления государственных и муниципtuьньD( ycJryD);

предоставления документов и информации, отс)дствие и (или)
недостоверность которых не укЕвывarлись при первоначальном отказе в
приеме документов, необходимых для предоставлениJI муниципЕrльной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за искJIючением
сл)лаев, предусмотренных пунктом 4 части l статьи 7 Федератrьного закона
от 27 июля 2010 года 210-ФЗ <Об организации предостаRIIения
государственных и муниципЕIJIьньIх услуг).

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
докрлентов, необходимых для предоставления муниципaшьной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления
муниципаJIьной услуги отка:}ывается, если:

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

2) змвителем представлен неполный пакет документов, указанных в

пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
3) качество документов не соответствует следующим требованиям:
тексты документов написаны неразборчиво;

фамилии, имена и (если имеется) отчества физических лиц, адреса их
мест жительства написаны не полностью;

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные
не оговоренные исправления;

документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют
надлежащих подписей сторон или определенных законодательством
должностных лиц;

4) отсутствуют оригинЕlлы документов, ук€ванных в гryIrкте 2.6
настоящего Административного регламента (в случае если они не заверены в

установленном законодательством Российской Федерации порядке).
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановJIения

предоставления муницlлпальной услуги или откЕва в предоставJlении
муниципЕrльной услуги.

Оснований для приостановления предоставления лqrниципальной
услуги - не имеется.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются:

- с змвлением обратилось неуполномоченное лицо;
- нмичие противоречивых сведений в представленных дочrментах и

электронной форме заявления;
- электронные копии (электронные образы) документов, необходимых

для предоставления муниципа-qьной услуги, не поддаются прочтению и (или)
не соответствуют требованиям к форматам их представления;



- зЕlявление и иные документы в электронной форме подписаны с
использованием простой электронной подписи или усиленной
квалифицированной электронной подписи., не принадлежащей змвителю;

документы не подписаны простой электронной подписью или
выяыIено несоблюдение условий признания действительности усиленной
квалифицированной электронной подписи, укЕlзанных в подгryнкте 2.17.2.
Административного регламента.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательньrх для
предоставления муниципЕrльной услуги, в том числе сведеншI о документе
(локрлентах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями,
r{аствующими в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень услуг, необходимых и обязательных дJul предоставления
lчfуниципarльной услуги, в том числе сведения о документе (доrсупrентах),
выдаваемом (выдаваемых) иными организациJlми, r{аствующими в
предоставлении муницип€шьной усrryги :

- медицинское освидетельствование с выдачей справки в целях
предоставления органами исполнительной власти Ставропольского Kp€UI

государственных услуг (медицинскм справка либо заключение КЭК о
беременности вступающей в брак, свидетельство о рождении ребеЕка (в
слуIrае рождения ребенка).

2.||. Порядок, размер и основания взимания государственной
поцшины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной
услуги.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление
муниципальной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
усlryг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной
усJryги, вкJIючЕlя информацию о методиках расчета размера такой платы.

Порядок и размер оплаты за предоставление услуг, необходимых и
обязательных для предоставJIения муниципtlльной усrryги устанавливается
окtвыв€лющими их организациями.

2.13. МаксимаJIьный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и

обязательных для предоставления муниципальной усrryги, и при пол)чении

результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставJIении муниципальной услуги и при пол)п{ении результата
предоставления муниципtlJIьной услуги составляет l 5 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для
предоставления муниципаJIьной услуги, в том числе в электронной форме.

Запрос зaulвителя о предоставлении муниципarльной услуги
регистрируется в день его обращения в течение 15 минут должностным



лицом отдела по опеке, попечительству и защите прав несовершеннолетних,
в Журнале регистрации заявлений об оказании муниципаIьной услуги (дапее
- Журна.гl регистрации змвлений) по форме, указанной в приложении 4 к
Административному регламентry, либо должностным лицом МФЦ в rlетных
формах, предусмотренных МФI_{.

2.|5. Требования к помещениям, в которых предостаыIяется
муниципЕIльнм услугаt к залу ожидания, местам дJIя заполнения запросов о
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с
образцами их заполнения и перечнем док)ментов, необходимых для
предоставления каждой муниципальrrой услуги, размещению и оформлению
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для
инвдIидов укЕванных объектов в соответствии с законодательством
Российской Федерации о социальной защите инваJIидов.

Здание, в котором осуществляется прием зtUIвителей, должно
находиться для заJlвителей в пределах пешеходной доступности от остановок
общественного транспорта.

I_|,ентральный вход в здание отдела по опеке, попечительству и защите
прав несовершеннолетних отдела образования администрации КМО, должен
быть оборулован информационной табличкой (вывеской), содержащей
информацию о отделе по опеке попечительству осуществляющем
предоставление муницип€rльной услуги: наименование, местонахождение,
режим работы.

Вход в здание отдела по опеке и попечительству отдела образования и
КМО, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими
обеспечить беспрепятственный доступ инвЕUlидов, вкJIючilя инвЕUIидов,
использующих кресла-коляски.

Помещения, предназначенные дJul ознакомления заявителей с
информационными материалами, оборулуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заrlвителей,
обращающихся в сектор по опеке, попечительству и защите прав
несовершеннолетних отдела образования администрации КМО, за
предоставлением муничипа,чьной услуги. Количество мест ожидания
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания могут быть оборулованы (электронной системой
управления очередью>, а при ее отсутствии необходимо организовать
предварительн)rю дистанционную запись заявителей по телефону.

Прием заявителей осуществляется в специ:tльно выделенньж для этих
целей помещениях.

Помещения для приема змвителей должны быть оборудованы
табличками с укЕванием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и
должности специмиста. осуществляющего предоставление муниципальной
услуги, режима работы.



Помещения для приема заявителей должны соответствовать
комфортным условиям для зaulвителей и оптиммьным условиям работы
должностного лица отдела опеки и попечительства отдела образования
адмиЕистрации КМО, с з€uвителями.

Каждое рабочее место должностного лица отдела опеки и
попечительства отдела образования и молодежной политики администрации
КМО, должно быть оборуловано персонмьныN,r компьютером с
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,
печатающим и копирующим устройствами.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим
правилам и нормативам <Гигиенические требования к персоll€lльным
электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН
2.2.2/2.4.1З40-0З>> и быть оборудованы противопожарной системой и
средствЕIми пожароryшения, системой оповещения о возникновении
чрезвычайной сиryации.

Щентральный вход в здание должен быть оборулован пандусом,
}добным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Порядок обеспечения условий досryпности для инвалидов объектов
социЕrльной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых
услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается
Еормами Федершtьного закона <О внесении изменений в отдельные
законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной
защиты инв€шидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов>,
а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми
актами.

2.16. Показатели доступности и качества муниципaL.Iьной услуги, в том
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставJIеIIии муниципarльной услуги и их продолжительность,
возможность полrlения информачии о ходе предоставления муницип€rльной

усJIупп, в том числе с использованием информационно-коммуникационных
технологий, возможность либо невозможность поJryчениJl муниципальной
услуги в.многофункционаJIьном центре предоставления государственных и
муниципаJIьных услуг (в том числе в полном объеме), в любом органе
администрации предоставляющем муниципarль}гую услуц, по выбору
заявителя (экстерриториarльный принцип), посредством запроса о
предоставлении нескольких государственных и (или) муничипальных услуг
в многофункционtлльных центрах предоставления государственных и
муниципЕrльных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона
<Об организации предостаыlения государственных и муниципiulьных услуг)
(далее - комплексный запрос).

Показателями доступности и качества муницйпальной услуrи
являются:

- возможность получать муницип€rльную услуry своевременно и в

соответствии со стандартом предоставления услуги;



- возможность получать полную, актуальную и достоверную
информацию о ходе предоставления муницип€tльноЙ услуги, в том числе с
использованием информационно - коммуникационньlх технологий;

возможность получать информацию о результате предостаыIения
муниципальной услуги;

возможность обращаться в досудебном (внесудебном) и (или)
судебном порядке в соответствии с законодательством Российской
Федерации с жалобой на принятое по его зtлJIвлению решение или на
действия (бездействие) должностных лиц;

размещение настоящего административного регламента на
информационном стенде администрации, на официальном интернет -
порт:rле администрации, обнародование административного регламента в
средствах массовой информации;

нaшичие образuов заявления для получения муниципальной услуги, в
том числе в электронной форме;

продолжительность одного взаимодействия заJIвителя с должностными
лицами - не более 15 минут.

Возможность получения муниципarльной услуги в
многофункционапьном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном
подразделении органа исполнительной власти края, предоставJIяющего
муниципЕшьную услуry, по выбору зtIявителя (экстерриторимьный принцип)
не предусмотрена.

2.|6,2. В любое время с момента регистрации обращеЕия зЕuIвитель
имеет право знакомится с документами материаJIами, касающимися
рассмотрениJI обращения, если это не затрагивает права свободы и законные
интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не
содержатся сведения, составляющие муниципЕrльную или иную охраЕяемую
федеральным законодательством тайну.

Информаuия о рассмотрении обращений, предоставляемtц
исполнителем при личном обращении заявителя, по телефону или с
использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего
пользования:

а) дата получения обращения и его регистрация;
б) о лолжностном лице, которому поручено рассмотрение;
в) об отказе в рассмотрении обращения;
г) о продлении срока рассмотрения обращения;
д) о результатах рассмотрения обращения.
2.|6.З. Основными показателями доступности и качества

предоставления муниципiuIьной усlryги явJLяются:
- достоверность предоставляемой заrIвителю информации;
_ возможность получать необходимую информачию Е консультации,

касающиеся рассмотрения документов, ук€ванных в пункте 2.6 настоящего
Административного регламент а;



- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги
Еаселению, помощи инвЕlлидам в преодолении барьеров, мешающих
поJrучению ими усlryг наравне с другими лицами;

- возможность обращения за получением муниципальной услуги в
многофункциональный центр.

2.|7. Иньле требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципчrльной услуги по экстерриториirльному принципу (в
сJryчае, если муниципzlльнм услуга предоставляется по экстерриториаJIьному
принцитry) и особенности предоставления муниципальной услуги в
электронной форме,

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториЕ}льному
принцигry Ее предусмотрено.

2.|7.2, При предоставлении муниципа,rьной услуги в МФЩ
должностными лицами МФI_{ могл в соответствии с Администативным
регламентом осуществляться :

информирование и консультирование заявителей по вопросу
предоставления муниципальной услуги;

прием з€цыIения и документов;
истребование документов, необходимых для предоставления

Ivtуниципапьной усJryги и находящихся в других органах и организациях в
соответствии с закJIюченными соглашениями ;

вьцача з€швителям документов, являк)щихся результатом
предоставления муниципальной услуги.

2.17,2. Предоставление муниципЕцьной услуги в электронной форме.
При предоставJIении муниципшIьной ус,туги заявителю обеспечивается

возможность с использованием сети <Интернет> через офичиальный сайт,
едиЕый портЕrл, регионЕцьный порта-,r :

поJгrlать информацию о порядке предоставления муниципальной
усJryги и сведеЕия о ходе предоставJIения муницип€}льной услуги;

представлять заявление и документы. необходимые для
предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном
постановлением Правительства РоссиЙскоЙ Федерачии от 07 июля 20l 1 года
553 (О порядке оформления и представления зalявлений и иных документов,
необходимьж для предоставления государственных и (или) муниципальных

усJryг, в форме электронных докуIt{ентов>.
Пр" обращении заявителя посредством единого портаIа и

регионtшьного портала в целях получения информации о порядке
предоставлеЕия муниципальЕой услуги|, а также сведений о ходе
предоставления муницип€шьной услуги используется простaUI электронЕ!ц
подпись или усиленнЕц квалифицированнсц электронная подпись.

При обращении зzлявителя в форме электронного документа
посредством едиЕого портаJIа и регион€lльного портarла в целях получения
муниципаJIьной ус.тryги используется простм электроннаrl подпись или

усиленнаrI квалифицированная электронная подпись. Для использования



усиленноЙ квz}лифицированноЙ подписи заявителю необходимо пол}пlить
квалифицированныЙ сертификат кJIюча проверки электронноЙ подписи в

УДОСТоВеряющем центре, аккредитованном в порядке, установJIеЕном
Федера.пьным законом <Об электронной подписи>>.

При обращении зzuвителя в форме электронного документа в целях
получения муниципальной услуги с использованием сайта министерства
образования Ставропольского края в р€вделе <Личный кабинетD
используется простЕц электроннаJI подпись (авторизация логиt{/пароль).
Логином явJIяется номер страхового свидетельства обязательного
пенсионного страхования заr{вителя.

При поступлении з€цвления и документов в электронной форме
отделом опеки и попечительства, с использованием имеющихся средств
электронной подписи или средств информационной системы
аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка
используемой усиленной квалифичированной электронной подписи, которой
подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия
следующим требованиям:

квмифичированный сертификат создан и вьцан аккредитованным

удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день
выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания
электронного документа (при на.,тичии достоверной информации о моменте
подписания электронного документа) или на день проверки
действительности указанного сертификата, если момент подписания
электронного документа не определен;

имеется положи,lельный результат проверки принадлежности
владельцу ква,тифичированного сертификата квалифицированной
электронной подписи, с помощью которой подписан элекгронный документ,
и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его
подписания. При этом проверка осуществJIяется с использованием средств
электронной подписи, получивших подтверждение соответствия
требованиям, установJ-Iенным в соответствии с Фелеральным законом <<Об

электронной подписи)), и с использованием ква;lифицированного
сертификата лица, подписавшего э.пектронный документ;

усиленная ква.,чифичированная электроннаJI подпись используется с
учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате
лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения
установлены).

Уведомление о принятии заявления, лоступившего в отел опеки и
попечительства, предоставляющий муниципаJIьную ycJryry, посредством
почтовой связи или в электронной форме, направляется з€lявителю не
позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявJIения, в
форме электронного документа по адресу электронной почты, укrванному в



змвJIении, или в письменной форме по почтовому адресу, ук€ванному в
заrIвJIении.

Возможвость получения результата муниципальной услуги в форме
электронного документа или докуIt{ента на бумажном носителе
обеспечивается заявителю в течение срока действия результата
предоставления муниципаJIьной услуги.

2,|7.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной
форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в сектор по опеке, попечительству и
зяrците прав несовершеннолетних или МФI_{, содержащее сведения о дате,
времеЕи и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципЕцьной услуги, содержащее
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для
предоставJIеIIия муниципальноfi услуги, и начале процедуры предоставления
IчfуниципЕUIьной услуги, а также сведения о дате и времени окончания
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отк€ц! в
приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления
лrqrЕиципаJlьной услуги ;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
дJUI предоставления муниципа.,rьной
приЕятии положительного решения
усJrуги либо мотивированный отказ
услуп,r.

услуги, содержащее сведения о
о предоставлении муниципа.пьной
в предоставлении муниципа.пьной

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требования к порядку их
выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в э..Iектронной форме, а также особенности
выполнения административных процедур (действий) в
многофункционаJIьных центрах предоставления государственных и
муниципЕlльЕых услуг

3.1. Последовательность административных действий (процедур).
Предоставление муницип€rльной услуги включает в себя следующие

административные процедуры :

1) информирование и консультирование з€Iявителя по предоставлению
муницип€шьной услуги;

2) прием и регистрация документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) принятие решения на вступление в брак лиtlу, достигшему возраста

шестнадцати лет, но не достигшему совершенно,lетия, или об отказе в

выдаче разрешениJI.



5) выдача (направление) заявителю результата предоставления
муниципarльной услуги.

3.2. Описание административных процедур.
З.2.|, Информирование и консультирование заявитеJIя по

предоставлению муниципЕrльной услуги.
Основанием для начала административной процедуры явJIяется

обращение змвителя лично или посредством телефонной связи в отдел
опеки и попечительства либо МФL{,

Содержание административной процедуры вкJIючает в себя:
предоставление информации о нормативных правовых актах,

реryлирующих порядок предоставления муниципа,,Iьной услуги;
рЕвъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной

услуги;
выдача формы заявления и списка документов, необходимых для

предоставления мун и ципirльной услуги;
рЕвъяснение порядка заполнениJI заявления, порядка сбора

необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.
Административная процедура осушествляется в день обращения

зtulвителя. Общий максимaшьный срок выполнения админис,гративной
процедуры - 15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным
лицом отдела по опеке, попечительству либо МФI_{, ответственным за
консультирование змвIлтелJI.

Результатом административной процедурь! является, в зависимости от
способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке
предоставления муницип.rльной услуги и (или) выдача зЕuIвитеJIю перечня
документов, необходимых для предоставления муниципaл,,Iьной усlryги.

Критериями принятия решения является обращение заявителя.
Способом фиксации результата выполнения административной

процедуры является регистрация факта обращения путем внесения
информации об обращении в журнЕuIе регистрации обращений.

3.2.2. Прием и регистрация документов.
Основанием для нач€Lпа процедуры приема и регистрации докуN,rентов

является поступление в отдеJI опеки и попечительства змвJIения на
вступление в брак лиttа достигшего возраста шестнадцати лет, но не
достигшим совершеннолетия, в иных установленных семейным
законодательством Российской Федерации формах, по форме, явJIяющейся
приложением 2 к настояrцему административному регламенту.

При получении заrIвления и всех необходимых документов,
должностное лицо. ответственное за делопроизводство, регистрирует
поступление заявления и представленных документов в соответствии с
установJIенными правилами делопроизводства и передает их должностному
лицу, ответственному за прием докyментов и формирование личного дела
заявителя.



.Щолжностное лицо, ответственное за 11рием документов и
формирование личного дела заJIвителя, устанавливает предмет обращения,
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

.Щолжностное лицо, ответственное за прием документов и оформление
личного дела заявителя, проверяет соответствие пDелставленных документов
требованиям, установленным пунктами 2.6 админrtстративного регламента.

flолжностное лицо, ответственное за прием документов и оформление
личЕого дела зtuвителя:

сверяет представлеЕные экземпляры оригиналов и копий докр{ентов,
делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет
своей подписью с указанием фамилии и иници€Iлов;

производит копирование документов, есJIи копии необходимых
доrсуIйентов не представлены, делает на них надп1.1сь об их соответствии
подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с укiванием фамилии и
инициалов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или
несоответствия предоставленных докчментов требованиям, указанным в
rryнкте 2.6 настоящего административного регламента, должностное лицо
уведомляет заявителя о Еалиtlии препятствий для предоставления
муЕицип{цьной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков
в представJIенных документах, предлагает принять меры по их устранению.
При желании зЕtявителя устранить недостатки и препятствия, прервав
процедуру подачи документов для предоставления муниципЕLтIьной усJryги,
должностное лицо возвращает ему заrIвление и представленные им
ДОКУIчlеНТЫ.

Если при установлении фактов отсутствия документов, или
несоответствия, представленных документов требованиям, указанных в
гryнкге 2.8 настоящего административного регламента, змвитель настаивает
на приеме зautвленltя и док},]!{ентов для предоставления муниципа.пьной
усJryги, должностное лицо принимает от него заявление вместе с
представленными документами, указывает в заявлении выявJIенные
недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

.Щолжностное лицо вносит запись о приеме заявления в Журнал
регистрации заявлений, по форме, являющейся приложением 5 к настоящему
административному регламенту.

Результатом административной процедуры явJIяется внесение записи о
приеме заявления в Журна,,Iе регистрации заявлений. по форме, являющейся
приложением 5 к настоящему административному регламенту.

Максимальный срок приема и регистрации документов не может
превышать l календарный день.

Критерием принятия решения о приеме и регистрации обращения
является поступление документов в отдел опеки и попечительства.

Результатом административной процедуры является принятие

документов.



Способ фиксачии результата выполнения административной
процедуры - регистрация полученного заявления.

3.2.З. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начаJIа административной процедуры по

формированию и направлению межведомственного запроса о
предоставлении документов, необходимых для предоставления
муниципа"rьной услуги. в государственные органы и иные органы,
участвующие в предоставлении Iuуниципальной услуги, явJIяется пол}п{ение
представленных документов специалистом, ответственньlм за выполнение
указанной административной процедуры.

Формирование и направление межведомственного запроса
осуществляется в случае непредставления з€Iявителем документов,
необходимых для предоставлениll муниципЕuIьной услуги, предусмотреЕных
пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме
электронного документа, подписанного по KaHEUIaM системы
межведомственного электронного взаимодействия (дЕчIее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и
направления межведоN,lс,гвенного запроса в форме электронного док}мента
по канмам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном
носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте
или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с
требованиями статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 210-ФЗ и
подписывается, уполномоченным должностным лицом.

После направления межведомственного запроса представленные
документы передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение.

В случае, если документы. необходимые дJIя предоставления
муниципмьной услуги, предусмотренные настоящим административным
регламентом, предоставлены заявителем по собствеt{ной инициативе,
документы передаются специаJIисту, отвеl,ственному за их рассмотрение, без
формирования и направления межведомственного запроса.

Критериями приFlятия решенl.tя о направлении запроса об
истребовании документа в рамках межведомственного информационного
взаимодействия является непредс,гавление заrIвителем документов,
указанных в пункте 2.7 административного регламента.

Результатом административной процедуры явJIяется полr{ение
органом опеки и попечltтельства .rибо МФI_{ ответа на межведомственный
(ведомствен ный ; запрос.

Максимальный срок для выполнения административных действий,
предусмотренных насl,оящим подраздеJIом административного регламента,
не должен I1ревыша,r,ь 5 рабочих дня с да,гь! регистрации лредставлеЕньIх в
орган опеки ДОКУIчlеН'ГОв в соответствии п.2.6 административного
регламента.



Способ фиксации результата выполнения административной
ПРОЦеДУРЫ - ЯВJIЯЮТСЯ ДОК}МеНl'Ы, ПОJ-IУЧеННЫе В ПОРЯДКе
межведомственного информационного взаимодействия.

3.2.4. Принятие решения на всryпление в брак лицу, достигшему
возраста шестнадцати лет. но не достигшему совершеннолетия, или об
отказе в выдаче рЕврешения.

Основанием для начапа административной процедуры является, что
должностное лицо, ответственное за прием докуtt,Iентов и формирование
личного дела заrIвителя, проводит экспертизу докчментов, устанавливает
принадлежность змвителя к категоDии гражлан. иIчIеющих право Еа
пол}цение муrrиципальной услуги.

При подтверждении права заявителя на поJIучение муниципальной
услуги должностное лицо в течение З рабочих дней готовит постановление о

разрешении Еа снижение брачного возраста.
При установлении фактов наличия оснований для откЕlза,

предусмотренных п. 2.9. настояшего Административного регламента
должностное лицо готовит уведомление об отказе в разрешении о снижеЕии
брачного возраста в течение 3 рабочих дней.

.Щолжностное лицо уведомляет заJIвителя о принятом решении и в
сл}п{ае отк€ва в предоставлеЕии муниципальной услуги возвращает
представленные документы, Копии документов хранятся в отделе опеки и
попечительства.

Критерием принятия решения являются основания указанные в п.2.9
административного регламента,

Результатом предоставлениJI муниципальяой услуги является
подписанное главой Кочубеевского муниципального округа
Ставропольского крм р€lзрешение в виде постановления на вступление в
брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему
совершеннолетия, или уведомление об отказе в выдаче разрешения.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры явJIяется принятое решение на вступление в брак лицу,
достигшему возраста шестнадцать лет. либо отказ в предоставлении
муницип€rльной услуги.

Максимальный срок выполнения административных действий, не
должен превышать 7 календарных дней.

3.2.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления
муницип.цьной услуги.

Основанием для начЕrла административной процедуры является
подписанное главой Кочубеевского муниципального округа
Ставропольского края разрешения в виде постановления, либо подписанное

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист отдела опеки и попечительства:
Оповещает заявителя (представителя заявителя) по телефону о

готовности докуI!{ентов и возможности личного их пол}пlения в улобное для



зЕUIвителя (представителя заявителя) время в часы работы отдела опеки и
попечительства.

При прямой передаче документов специаJIист отдела опеки u
попечительства.

устанавливает личность получателя, н€lличие соответствующих
полномочий на получение результата муниципа.пьной услуги и при
установлении личности получателя, выдает результат предоставJIения
муниципальной услуги.

Заявитель подтверждает пол}чение документов личной подписью с

расшифровкой в расписке получения документов.
В случае неявки Заявителя (представителя заявителя) для получения

документов результат предоставления муниципальной услуги или отк€lз в
предоставлении муниципальной услуги направJIяется почтовой связью.

В случае если заявитель обратился с зzlявJIением о предоставлении
муницип€шьной услуги в МФЩ, специаrист отдела опеки и попечительства.

по реестру перелачи направляет постановление или уведомление об
отказе в предоставлении муниципшtьной услуги в МФЦ для выдачи
зЕцвителю.

Указанная административн€ul процедура выполняется специЕuIистом
отдела опеки и попечительства.

Максимальный срок исполнения указанной административной
процедуры - 1 день.

Критериями принятия решения является готовый результат
предоставления муниципrrльной услуги.

Результатом административной процедуры является вылача з.цвителю
результата предоставления муниципальной услуги,

Способ фиксаuии резуJlьтата выполнения административной
процедуры является отметка в получении результата предоставления
ьfJaниципаJIьной услуги заявителем.

При прямой передаче документов заявитель указывает дату вруrения и
ставит подпись с расшифровкой в расписке поjIучения документов.

3.З. Состав, лоследоватеJlьность и сроки выполнения
административных прOцедур (,лействий), требования к порядку их
выполнения, особенности выпоJIнеltия административных процедур
(действий) в электронной форме.

3.4. Особенности выпоJlнения адNlинистративных процедур (действий)
в многофу,нкционrLпьных центрах предоставления государственных и
муниципмьных услуг.

Предоставление муниципа-,lьной услуги мноrофункционЕцьным
центром включает в себя следующие административные процедуры:

l) информирование заявителей о порядке предоставJIения
муниципаJIьной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и м)/ниципаJlы,Iых услуг, о ходе выIIолненпя запроса о
предоставJIении муниципальнолi услr,ги, по иным вопросам, связанным с



предоставJIением муниципаJIьной услуги, а также консультирование
заявителей о порядке предоставления мунI{Lrипмьной услуги в
мнопофункционаJIьноп{ центре предоставления государственных и
муниципальных услуг;

Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной
усJryги в многофункциональном пентре. о ходе предоставления
муниципаJIьной услуги, о готовности докчментов" являющихся результатом
предоставления муниципаIьной услуги осуIцествляется:

- в ходе личного приема заявI{теля;
- по телефоЕу;
- по электронной почте.
2) прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных

докуIчlентов, необходимых д"тlя предоставления муниципаJIьной усrryги;
В слуrае подачи документов в администраliию посредством МФЩ

специалист МФЩ, осуществ.гrяющий прием докумен,rов' представленных для
поJDлениII муниципальной услуги, выполняет следуюшие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия
законного представитеJUI заявителя;

б) проволит проверку комплектности документов и их соответствия
уст(шовJIенным требованиям;

в) производит изготовление копиЙ документовi
В случае предоставления заrIвителем (его представителем)

подлинников доцлч{ентов специалист МФЦ:
осуществляет копирование документов;
ЗаВеРЯеТ КОПИИ ДОКУМеНТОВ ШТаI\{ПОМ ДЛЯ ЗаВеРеНИЯ ДОК.vМеНТОВ И

подписью с указанием фамилии и инициaцов специа_lиста и даты заверения.
При нaulичии электронного вза1,1модействия между МФЦ и

администрацией специалист МФЩ:

формирует электронные образы (скан-копии) заявления и докуNrеЕтов,
представJIенЕых зЕlявителем ;

распечатывает электроЕные образы (скан-копии) докумеЕтов,
представленных з€швителем;

заверяет копии документов, пDедставленные змвителем, и

распечатанные электронные образы (скан-копии) штампом для заверения

док)aментов и подписью с указанием фамилии и иницичlлов специЕlJIиста и
даты заверения;'

г) осуществляет оформление и проверку заяв,rIения о предоставлении
муниципальной усJryги:

- в сл}п{ае обращения заявите-ця (его представителя) с заявJIеЕием,
оформленным самостоятельно, специilJIист проверяет его на соответствие

установленным требованиям ;

- в слr{ае если зЕUIыIение не соответствует установленным
требованиям, а также в случае ес.]]и заявите.,1ь (его представитель)
обращается без заявления специалист МФЦ самостоятельно формирует



зtulвление в АИС МФIJ, распечатывает и отдает для проверки и подписания
з:lявителю (его представителю);

д) производит регистрацию заявления и документов необходимых для
предоставления услуги;

Специалист МФL{ регистрирует заявление в АИС МФI_{ с присвоением

регистрационного номера дела и ук€ч}ывает дату регистрации.
е) производит подготовку и выдачу расписки о приеме зarявJIения и

документов, необходимых для предоставления услуги;
Специалист МФIl готовит расписку о приеме и регистрации комплекга

документов и опись документов в деле, формируемые в АИС МФЩ.
В расписку вlсlючаются только докумеЕты, представленные

зЕUIвителем.
Экземпляр расIlиски подписывается специЕuIистом МФЦ,

ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).
Специалист МФЦ выдает зЕulвителю (представителю заявителя)

расписку о приеме и регистрации комплекта документов.
ж) осуществляет формирование и направление документов в

администрацию;
При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и

администрациеЙ сотрулник МФЦ формирует пакет документов,
представляемый заявителем, для передачи в орган, предостаыIяющий ус.rryry.

Пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые
для предоставления услуги, описи документов, передается в администрацию
с сопроводительным реестром.

При наJlичии электронного взаимодействия между МФЦ и
администрацией спецlrа;iист МФI { передает по защищенным канЕIлам связи в
отдел образования ил}t N,lДОО, сформированl{ые электронные образы (скан-
копии) заявления и докчментов, rlредставленнь]х зЕUIвителем.

3) направление заявителю результата предоставления муниципальной
услуги;

В слуrае указания в заявлеtIии местом поJlучения результата услуги (в
МФЦ>, результат предоставJIения )/слуги направJIяется в МФЩ по
сопроводительному реестру на бумажном носителе.

При обращении зiulвитетtя (прелставителя заявителя) в МФI_{ за
выдачей док},ментов" являющихся результатом предоставления усJryги,
сотрулник МФЦ:

а) устанавливае t личнос,гь з&чвIлтеля (личность и полЕомочия
представителя);

б) выдает резу.llьтат заявитеJlю ( tlредставителю заявителя);
в) отказывает в выдаче рез}.llьтата в случае, если за выдачей

обратилось лицо, не являюшееся заявителем (представителем заявителя),
либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, улостоверяющий
его личность;



В случае если з{швитель не явиjIся в мног,офчнкциона.rьный цент за

результатом предоставления услчги :

а) оригина.ltы документов на бчмажном носите.:Iе подлежат возврату в
сектор по опеке' попечите.qьству через 30 календtарных дней со дня их
поrryчения МФЩ;

б) электронные документы, направляемые с использованием
инфраструкryры, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие информационных систем. испол ьзуем ых для предоставленпя
государственных и муниципаJIьных услуг и исполненI{я государственных и
муниципаJIьных функций в электронной tPopMe, подлежат униtlтожению в
установленном порядке через 30 календарных дней со дня их полччения
мФц.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной чслуги докрtентах.

Подразделение, ответственное в предостазлении муниципальной
усJrуги, его должностное лицо исправляют лопущенные опечатки и ошибки в
выданных в результате предоставленI{я муниципальной услуги документах,
указаЕных в пункте 2.З. настоящего Административного регламента, путем
внлачи новых документов в течение пяти рабочих лней со дня поступления
обращения заrIвитеJц об исправлении доlIущенных опеLtаток и ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4. l. Порядок осуIцествления тек).щего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными долж}lостными лицами положений
административного регламента и иных нормативItых правовых актов
Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского
крм, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
усJryги, а также принятием ими решений.

Текущий контро-пь за соблюдением работниками организаций,
укaванных в части 1.1 статьи lб Федерального закона <Об организации
предоставления государственных и муниципаJlьных услуг),
последовательности действий установленных pelllaмeнToм и иными
нормативными правовыми актами, устанавливак)щими требования к
предоставJIению государственной чслуги, осуществляется руководителями
организаций, указанных в части 1.1 статьи lб Фелерального закона <<Об

организации предоставления государственных и муниципмьных ycJryD),
ежедневно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципшIьной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муницип€шьной услуги.

Плановый контроль за исполнением положений Административного

регламента по результатаNl пр€ilоставления i"tчниципальной услуги



осуществляется ежеквартrulьно заместителем главы Администрации КМО,
курирующим соответствующее Еаправление деятельности, должностными
лицами министерства образования Ставропольского краrI, ответственными за
организацию работы по контролю.

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлеIrию
муницип€rльной услуги, проводится по распоряжениям:

министерства образования Ставропольского Kptul;
министерства финансов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок, в сJrучае выявления нарушений

прав заявителей виновные лица tlривлекаются к ответственности в
соответствии с законодатеjlьством Российской Федерации.

4.З. Ответственность органа предоставляющего муницип,лJIьц/ю

услуry, его должностных лиц, муниципЕlльных служяrrlих,
многофункционального цен,гра предоставления государственных и
муниципarльных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи lб
Федерального закона <Об организации предоставления государственных и
муниципмьных услуг>, и их работников за решения и действия
(без.чействие), приниrчrаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставJIения
муниципаJtьной услуги.

Ответственность за своевременное и качественное предостаыIение
муниципа..,rьной услуги и неовоевременное принятие решений при
предоставлении муниципzrльной услуги возлагается на руководителя отдела
образования администрации КМО СК.

!олжностное лl4цо и (или) работник, не представившие
(несвоевременно прелставившие) запрошенные и находящиеся в

распоряжении соответс,гвующих органа либо организации документ или
информацию, подлежа1 администра,гивной, дисциплинарной или иной
ответственности в сооlвеl,ствии с законодательством Российской Федерации.

!олжностные JIrlца отдела образования несут персонtшьЕую
ответственность, закреI1JIенную в их должностных регламентах за:

соблюдение сроков исполнения аjlминистративных процедур;
соответствие резулы,аl,ов админ1.1стративных процедур требованиям

законодательства;
достоверность предоставленной ими информачии.
4,4. Гlоложения, характеризчющие требования к порядку и формам

контроJlя за предоставлением мунициrtаqьной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объедlлнениi.i и организаций.

контроль за предс}ставлением муниttипа,чьной услуги осуществляется в
порядке и формах. установленных законодательством Российской
Федерации.

I-раждане, иХ объtlдинения и организации могут осуществJIять
контроль предостав.l€,.,Iия муницлtlli,_itьноii },слуги путем полrtения
инфорпtации о ней llосре,l(t:'tвом ,гелефонноli связи, по письменным



обращениям, по электронной почте1 на офиuиачьном сайте отдела
образования и молодежной поли,гики. посDсдством фелеральной
государственной инфорьtаulrонной системы <Единый порт€uI
государственных и мунициllilпьных ус.цчг (функций)>.

5. .Щосудебный (внесудебный) порялок обжалования реlпений и действий
(бездействия) органа предоставляющего м)/нI{lIипшIьную услугу,

многофункчионЕUIьного IIентра предоста.tsления государственных и
муниципальных услуг, оргаяизаш.ий, указанных в части 1.1 статьи lб
Федерального закона, а также их долr(ностных л}lц, муниципальных

служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жапобу на решение
и (или) действие (бездействие) органа, предоставляюшего муниtlипальную
ycJryry, многофункчионаJ-Iьного центра предоставления государственных и
муницип.lльных услуг!
Федерального закона
сл)Dкащих, работников.

Заявитель имеет право на досr,дебное (внесу,шебное) обжалование
решений и действий (бездействия) алминистрации Кочубеевского
муниципЕчIьного округа Ставропольского края, предоставляющей
муниципЕL,Iьrг},ю услуry, должностного лица администрации Кочубеевского
муниципаJIьного округа Ставропольского края или муниLlипЕrльного
сJrркащего, многофу,нкчионfu]ьtlого цеlt,гра, работника
многофункционаJIьного центра. а также организаilий, осуществляющих
функции по предоставлению государственных илl{ муниципальных усJrуг,
или их работников (дапее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих

слrIаях:
l) нарушение срока регистрации запроса о предоставлеЕии

муЕиципaлльной услуги, запроса:
2) нарушение срока предоставления муницип€rльной услуги, В

указанном сл)чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) многофункционЕuIьного центра,

работника многофункционаJIьного центра возможно в случае, если на
многофункциоЕа,,,,IьныЙ центр, решения и деЙствия { бездеЙствие) которого
обжалуются, возложена функчия по предостав.пению соответствующих
муниципальных услуг в полном объеме;

3)требование у заявителя документов ил}л информации либо
осуществления действий, предоставление или осуществление которых не

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъек,гов Российской Федерации,

организациlr.
а также их

указанных в

должностных
части 1.1 статьи lб
лиц, муницип€tльньгх



муницип€}льными правовыми актами для предоставления государственной

услуги у заявителя;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

Еормативными правовыми актами Российской Федерачии, нормативными
правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации
Кочубеевского мун!Iцип.tльного округа Ставропольского края мя
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении lr{униципальной услуги, если основания
отказа не предусмоlрены федера;rьными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными гlравовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Ставропольского края, правовыми актами администрации Кочубеевского
муниципального округа Ставропольского крм. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжа.rование змвителем решений и действий
(бездействия) шrногофункционаrьного центра, работника
многофункционсLпьного центра возможно в случае, если на
многофункчиональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена ф_чнкция по предоставленлlю соответствующих
NtуtlиципЕLл ьных услуг в полном объемеl

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципaлJIьной

услуги платы, не предусNIотренной нор]\{ативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского
крirя, правовыми актами адмrlнистрации Кочубеевского муниципшIьного
округа Ставропольского края;

7) отказ администраllии Кочубеевского муниципального округа
Ставропольского края, должнOсl,ного лица ад]\4инистрации Кочубеевского
муниципапьного oкpyI,a Ставропольского края, многофункционЕlльного
центра, рабо,гника многофункционального ценlра, организаций,
ОСУЩеС'I'ВЛЯюЩиХ фrнкции llo предоставлен}lю государственных или
м)лиципа,Iьных услуг или их работников в исправлении допущенных ими
опечаток и ошлrбок в выjlанных в резулi,тате предостав]ения муниципа.пьной
услуги документах либо нарушение установJIенного срока таких
исправленlлй. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
змвителем решений и действий (без,цейст,вия) многофункционального
центра.' работн!lка пtногофуttкциончuiьного центра возможяо в случае, если
на многофл нкциональвый центр, реl!ения и действия (бездействие) которого
ОбЖалу'lотся, возложL'на ф)rнкция I]o прелостав_Irениtо соответствующих
муниципа_lьных },слчl в полноl\t tlrjъепtе:

8) нарушение срока или пtlрядка выдачи документов по результатам
предостав.цения муниципfurьной \,слуги;

9) llриостановJiен ие ilредоставJIения м},ниципальной услуги, если
осЕования приостанов;:ения нс llреlt)/смотрены федеральными законами и
принятым vt в соотБетствиLl с HltM Ц ин ып,lи норматиRными лравовыми актами
Российсксlй Федерачии" :,ако!,tаг,,rи tl иными нормативными правовыми



акт{li\,rи Ставоопольского края, прzlвовь]ми акl,ами администрации
Кочубеевского муниципального окрчга Ставропольского края. В указанном
сJцлае досудебное (внесулебное) обхtалованltе lаявитеJтепt оеurений и
действий (бездействия) мноr,офi,н Kt[!IоHzlлbнor(} центра, работника
многофункчиоЕ€tльного центра ]]озможно в случа,е], если на
многофункuиональный центр. реtllения и действия 1бездействие) которого
обжалуются. возложена фуrrкчия по предоставленIлю соответствlrющих
}tуниципЕrльЕых услуг в по.пном объеме;

l0) требование у заявите.ця при ilредоставлени i.i llryниципzrльчой усrryги
дочrментов или информацLlи, отсчтствие и (или) не.lостоверность которых
не )rказывtulись при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для fiредосl,авления муниципальной услуги, либо в
предоставJIении госудаоственноli или мl,ниlдипа.пьной ус,цуги, за
искпючением слyчаев! предусмотренных пунктоI\t 4 части l статьи 7
Федерального закона <Об организации предоставлеtIия государственных и
муниципЕrльных услуг). В указанном случае,,ltlс,zдебное (внесудебное)
обжшrование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункuионzшьного центра, работника многофункционшIьного центра
возможно в сл}цIае:, если яа мltогоФчнкциональный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжаллто,гся. возложена функчия по
предоставлению соответствующих м чницип€lJIьньrх усjlуг в полном объеме.

5.3. Органы государственной власти, N{ногоqJ\ нкционаJIьRые центры
предоставления государственных и м,чниципаJIьных ),слуг, органы местного
самоуправлеIrия муниI1ипаJIьных образований Ставропольского крш,
явJlяющиеся уIредителями многофункIIионzLпьных цеIrтров прелоставления
государствеЕных и муниl]ипальных услчг. а также организаций, указанные в
части 1.1 статьи 1б Федершrьного закона. которым лtожет быть направлена
жа.лоба.

Жалоба подается в администрацлiю Кочубеевского муниципального
округа Ставропольского Kparl, предоставляюшмо муtlиципальную услуц,
мЕогофункциональный центр. а также в организации, осуцествляющие
функчии по предоставлению государсl венньiх или муниципllтlьных услуг.

Жалобы на решения и действия (безлействие') главы Ксlчубеевского
муницип€шьного округа Ставропольского края. являющегося руководителем
органа, предоставляющего муницип€rльную услугу, подаются в
вышестоящий орган (при его наличии) лllбо в слrlае его отсутствиJI

рассматриваются непосредствеtlно руководителем органа,
предоставляющего мунипипальную услуry.

Жшобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункционапьного центра подаются руководителю этого
многофуЕкционЕIльного центра.

Жалобы на решения и дел'tствлtя (бездействие) многофункuионапьного
центра подаются учредIrтелю многофчнкци()}l.JIьного uентра
администрации Кочубеевского муЕLIцигIаJIьного округа Ставрспольского



края - или директору государственного казенного }л{реждения
(МногофункционЕIльный центр предоставления государственных и
муницип.шьЕых услуг Ставропольского кр€tя)).

Жалобы на решенлlя и действия (безлействие) работников организаций,
осуществляющих фун*ции по предоставлению государственных или
муниципaшьных услуг подаются руководителям этих организаций.

5.4. Порядок полачи и рассмотрения жшtобы.
Основанием дJlя нача;Iа процедуры досудебного (внесулебвого)

обжалования является Ilоступление жалобы зЕUIвителя.

Жшrоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме.

Жалоба на реIпения и действия (бездействие) алминистрации
Кочубеевского муниципального округа Ставропольского края, как органа,
предоставляющего ]\,lуницип€lльную услугу, должностного лица
администрации Кочубеевского муниципального округа Ставропольского
кр , муниципrцьного служащего администрации Кочубеевского
муниципа.,IIьного округа Ставропольского края, главы Кочубеевского
муниципаlьного oкp),I,a С),гавропо';lьского края, как руководителя органа,
предоставляющего муниципа-[ьную услуry, может быть направлена по почте,
через многофункциона;ьный центр, с использованием информационно-
телекомм),никационнсlй сети <Интернет>. официального сайта
администрации Кочу,беевского муницип€ulьного округа Ставропольского
КРаЯ, КаК ОРГаНа. ПРеДОСТаВ.r-tЯЮЩеГО МvНИЦипаЛьrгУIО УСлУry
(htф://кочубеевский-район.рф.), единого портЕIла государствеЕных и
муниципальных ус.lуг 1www.gоsчslчgi.rч),регионапьного портirла
государственных и MyIl иLlип€Lпьных услуг 1www.26gosuslugi.ru), а также
может быть принята при JIичном приеме заявителя.

Жаriоба на реIuения и действия (бездействие) лrногофункционаJIьного
центра, работника мнсlrсф5,нкцлlона"ilьного центра м<rжет быть направлена по
почте. с исIIользоFJаltl.tем информаuисlнно-телекоммуникационной сети
<<Интернет>>, официального сайта мtlогофункционального центрq единого
портала государствен i{ых tt муницI{па]ьных услуг либо регион€uIьного
портала государственных и муницилаrlьных ),слуг, а также tvtoжeT быть
принята при личном прлtеме заявителя.

Жалкrба на реI]Iения и действия (безлействие) организаций,
осуществл.sющих фуllкtlии ло предоставлеllик) государственных пли
муниципа"гiьных услуl,, а 1,акже их работников мох{ет быть натtравлена по
почте, с ислользоваtIllем информацl.tсlнно-те.ItекомNtуникационной сети
<<Интернет>, официа_лыrых сайтов этих оргаIJизаций, едлtного портЕца
государстRенных и l"lунициllальных усл)/г либо регионаJIьного портaша
государственных и м\ltl4ципальных }слуг, а так/ке может быть гrринята при
личноllt приеIчlе заявите.IIя.

В с.чучае подачit ,J,illc,;ы пllи ]lиtiном tlplleмe заявитель представляет
документ. удостоверя K).t l.и й с, tl -lичriс,сть.



В случае если ж:алоба подается через I lредставrt,геля зlulвителя, также
представляется локумеЕт. по1l,твержцаюirlий гtо,:номс)чия на осушествление
деЙствиЙ от имени заяви,геля. [J качестве докумечта, подтвержлающего
полномочия на осчIцествлеяие действий от именrl ]ilявителя, лtогчт быть
представлены:

1) оформленная в соответствии с ,]аконодаIельством Российской
Федерации доверенIrость;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о
назЕачении физического лица на должность, в соотве,гствии с которым такое
физическое лицо обладае,г правом действоваr,r, о,г имени заявителя без
доверенности.

В сlýrчае подачи зая вителем жалобы черсз представirтеля в
электронЕом виде, локументы. подтверждающие llолI{омочия представитеJUI
на осуществление действий от именлt заяви,геля. моrr,т быть пр€,цотавл€ны в
форме электронных докуI\rентов. подпrlсанных электпонной подписью, вид
которой предусмотрен законодательством Р{)ссl{йскоii Фелерации, при этом
дочaмент, удостоверяющll й .r и,l ность заявите.,r я. че,грс:бyется.

Жалоба должна содержать:
l) наименование органа, предоставjlяюtцего муниIIипаJIьн},ю услуry

(алминистраuия Кочубеевского муниципаjlьного округа Ставропольского
края), должностного л}lLIа оргача, преJ,lостав.qяюtIIего муниципarльн)по
ycJryry, либо муничипzL-Iьного сл),жащего" lrt ногоФл,нкционzllьного центра,
его руководителя и (или) работника, организаtlий, осу illествляюших функции
по предоставлению государс,гвенных илI{ муниrlипальных услуг, их
руководителей и (или) работников, реIIIе}|ия и действия (бездействие)
которых обжалуются;

2) фамилию, имя. отчество (при на;ичлlи), сведения о l{ecтe жительства
заявителя - физического лица либо наип,tенованirе. сведениrI о месте
нахождеЕия зatявителя - юридического лица, а ]акже номер (номера)
контактного телефона. адрес (адреса) э;lектDонной почты (при на,rичии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ зЕцвителю;

3) сведения об обжапуемых решениях и Jtействиях (безлействии)
администрации КочубеевскоIо муниlIипшIьного окоуга Ставропольского
ýрЕrя, должностного лица администрации Кочубеевского мчниципального
округа Ставропольского края, либо муниципzrльного служащего,
многофункционшIьного центра. работника пtногофyнкционального центра,
организаций, осуществляющих функuии по предоставленпю
государственных или муниципальных усJуг. их работников;

доводы, на основаЕии которых заrIвитель не согласен с решением и
действиями (бездействием) администрации Кочубеевского муниципального
округа Ставропольского края, должностного лица администрации
Кочубеевского муниципЕulьного окl]уга Ставропольского края, либо
муниципarльного служащего, многофункIlионаJIьного центра, работника
многофункционаJIьного центра, организаriий, ос),щес.гвляющих функции по



предоставлению госуларственных или муниципальных услуг, }тr( работников.
Заявителем моryт быть представлены документы (при наличии),
подтверждЕtюшие доводы заявителJI, либо их копии.

Жалоба, поступившая в администрацию Кочубеевского
муниципirльЕого округа Ставропольского края, подлежит регистрации не
позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе
присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и
действия (бездействие) администрации Кочубеевского муниципЕuIьного
округа Ставропольскоr,о края, его до.;Iжностных лиц, муниципальных
служащих. Форма и порядок веденt{я журнЕuIа определяются
администрацией Кочубеевскоl,о мчниципаJIь}iого округа Ставропольского
края.

Жалоба рассNtатривается доlIжностным лицом администрации
Кочубеевского муници паJIьного округа Ставропольского крrш, наделенным
полномочиями по рассмотрению жмоб.

11ри удовлетворении жалобы алминистрация Кочубеевского
муницип€lJIьного округа Сr,авропольского края, принимает исчерпывающие
меры по устранению выявленных нарушений.

5.5. Сроки рассмо1 рения жалобы.
Жалоба, поступиtsшая в администрацию Кочубеевского

муt{ицип€шьного округr Ставропольского края, многофункчиональный
центр, в адм[Iнистi)ацию Кочубеевскtlr,о N4уницип€lllьного округа
Ставропольского края, как учредителя мноt,офу ltкционzшьного центра, в
организации, осуluествJIяющItе фу,нкчии по предоставлению
государственных иJlи мунициIlаJlьных услуг, либо в вышестоящий орган (при
его напичии), подлежlлт рассмотрению в течеI{ие пя,гнадцати рабочих дней со
дIя ее регистрации, а в с]Iучае сlбжаlования отказа органа предоставляющего
муниципаrIьную услуI,у, чtногофyнкttиопального центра, организаций,
осуществляющих функuии по предоставленик) r,осударственных или
муниципа]ьных услуг, в Irриеме докуN{еItтов у заявителя либо в исправлении
допушенных опечаток и ошибок или а слччае обжалования нарушения
установленного срока гаких лlсIIравлений - в течение пяти рабочих дней со
дня ее регистрации.

В случае если ринятие решения по жа_п<rбе заявителя ье входит в
компетенLlию адмll}{истра.цлrи Кочубеевсксlго муниципального округа
Ставропольского края, в Iечение ,грех дней со дня регистрации ж€шобы
админлIстрация Кочубеевского муниципапьног,о oкpyI,a Ставропольского
крarя направляет ее в у,поJlнсrмосlенный на рассмотрение орган и информирует
зauвителя о перенапраt].tеttии жа;lобь1 в rIIlсьменIlой форме.

5.6. РезУ.;lьтат рассмотрения жачобы.
Оснований ,ц.iя ill)l,1()становлеttltя рессмотрения жалобы не

установлено.
Iio результа'l ам рассlчtотреная жiчtсlбы пг][lн}lмается одно из

следуrc\rцих решеlrий:



l) жа,чоба удовлетворяется, в то]м числе в форме отмены принятого
решения, исправJ]ения J,olIyu.leнH ых {ll1еча,tок ц оIпибок в выданных в
резуJьтате предоставления lltуниllипаtьн<rй услчги документах, возврата
заявителю денежных сl]едств, взиI\1ание котогых не преi(чсмотрено
нормативными правовымlл актаN{и Российскtlй Федеllации, нормативными
прЕвовыми актам и Ставпсlпольскоr,о края. правовь]NIII aKTaM}l Коччбеевского
Lfуницип€rльного округа (]тавропольскоl,о края;

2) в удовлетворении жiUIобы r]l,кOзыв?ется.
Админис,трашия Кочl,беевсксlго муницI4пального округа

Ставропольского края отказывает в уловj-lетворенил же1_1обы в следующих
сJIrrаях:

Е:lличия вступившего в законIlчю силy решеlrlля суда, арбитражного
суда по жЕцIобе о том же пpe/lМeTe r, по тем же основаниям;

подачи жшIобы л!lцом, поJ-Iномочия коl,орсго не поцтверждены в
порядке, установленном законо,цательством Российской Фелерации;

нЕlличия решения по жаJIобе. принятого ранее в отношении того же
заявителя и по тому же предмету жмобьil

если жаJIоба признана необоснованной.
Слl.чаи, при которых алминисlptlltия Коччбеевского муниципЕшьного

округа Ставропольского края вправе ос,гави,гь жалобу без ответа:
н€шичие в жаJIобе неttензурных -чибо оскообительных выражениЙ,

угроз жизни, здоровью и имчществу ,цо.[жностного ли]Iа. а также членам его
семьи (в данном случае адмилlистрация Ко,;убеевского муниципа.,Iьного
округа Ставропольского края вправе оставить жмобу без ответа по существу
поставленных в ней вопросов l.t сообtцl.t.ь заrIвите п}о. ее направившему, о
недоrryстимости злоупотребления TrpaBoпr);

отсутствие возможности поочитать как.,,ю-лllбо часть текста жiшобы,
фамилию, имя. отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявитеJuI,

)aказанные в жалобе, о чем в течение семи дней со дItя регистрации жалобы
адмшrис,грация Коччбеевского муниципЕLпьного округа Сlтавропольского
края сообшает заявителю, есJlи его фамиriия и почтовый адрес поддаются

црочтению;
отсутствие адреса, по которому должен быть наrlравлен ответ.
5.7. Порялок инфорплирования заявитеjlя о оезчльтатах рассмотрения

жалобы.
Не позднее дня, следyющего за днем принятIIя решения, заявителю в

письменной форме или. по же.ryанию заJlвителя. в электронной форме
направJIяется мотивированный ответ о резу.qьтатах рlссмотрения жалобы.

В слlчае если жалоба была подана в электронном виде посредством
использования портала федерапьной государственной лтнформационной
системы, ответ о результатах рассмотрения я..алобы направляется
посредством использования системы досудебного обжалования.

В ответе по результатам рассNlотреltия х<алобы указывается:
Наименование адNlинистрации, до-цжность, tРалrилия, имя, отчество



(при на.личии) до.qжностного лица, муниципaL,lьного служащего
администрации, принявшего решение по жа,чобе;

номер, дата, место приЕятиJI решения, вкJIючtц сведения о
должностном лице|' Ntунлtr(ипа_пьном служащем администрациIл, решение или
действие (бездействие) которого обжапуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жа.лобе решение.
В слl^rае признания жа.побы подлежащей удовлетворению в ответе

зaлявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом,
предоставJIяющим муниципапьную услуц, многофункционмьным цеятром,
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушен}rй при оказании
муниципzrльной услуги. а таl(же приносятся извинения за доставJIенЕые
неудобства и указывается информалия о дыtьнейших действиях, которые
необходимо совершить заяви,геJlю в целях полyчения муниципаJIьной услуги.

В случае признания жа.ltобы не подлежащей удовлетворению в ответе
зЕUIвителю даются аргумен1,ированные р€въяснения о причинах принятого
решения, а также информаuия о порядке обiкшtования лринятого решениrI.

Ответ по рез).-1ьтатам рассмотрения жалобы подписывается

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом
администрации Кочуоеевского муницl.tпалыtого округа Ставропольского
края.

5.8. Порядок обжаtования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения lto жtt,чобе вышестоящим

должностным JIицам.
iB сзIучае уста}tоtsления в ходе или llo рез}Jlьтатам рассмотрения

жалобы признаков сос'тава алминистра,l,ивttого rIравонарушения или
признаков состава преступленttя, должностное лицо, муниципа.гrьный
служащий админис],рации Кочубеевского муницип€rльного округа
Ставропольского края, на/lеленные полномочиями по рассмотрению жшtоб,
незамедлительно Еаправляют LtмеюшIlеся матер1.Iалы в оргаfiьI прокуратуры.

j,9. Право заяви,ге-пя на псJlучение лrнформаttии и доцaментов,
необходимых для обоснования и рассмо,грения жаrобы.

Заявитель имеет прав(r I]a получение информации и документов,
необходимых цля обос,ttlваtlия и рассмотреIiлlя rкалобы.

Гlо результаl,ам рассмо,tрения жалсrбы заявителк) предоставляются
копии документов, неr;(iходI4 4ых ltля trбоснования и рассмотрения жалобы, в
течение 3 рабочих llHeii со дня об,оащения, есJIи иllое не предусмотрено

федеральными законам ll и пр}lнятыми в соо,гветс,tвии с ними иными
нормативнымli правовы\l!I ак],ами Российскоii Федерацилt,

5.10. Слособы и нфсlрпrtlоования :iаявиl,е_lя о порядке подачи и

рассмотрения жалобы.
ГIри ,келании зalя ttи,ге.:rя обжа,товirть деilс-гвия и)7и бездействие

должностного JIlll]i]. Ntуllицл{паIьноI о с-lужашего аliминистрации



Кочубеевского муницlrпа,Iьного округа Ставропо.,lьского кр€}я, последний
обязан сообшить ему свои фамилию. имя. отчество и должность, а также
фамилию, имя, отчсство и должность ]I }1ца. кот()рому могут быть
обжалованы действия.

Администрация Кочубеевского \rчниц}tпаJ,Iьного округа
Ставропольского края обесtlечивае,г:

оснащение мес1, прие\,tа жаrrоб:
информирование заявителей о порядке обжалования реurений и

действий (бездействлrя) администоаItии Кочубеевского муниципального
округа Ставоопольского кDая, ее лолжностных лиц, муниципЕUIьных
сJIркащих посрелством размешения инфопьtации Ila стендах в местах
предоставления мунициllмьньiх услуг. на официапьном сайте, на едином
портале, на регионапьном портме;

консчльтирование заявителейt о порядке об]кilлования решений и
действий (бездействия) администраIlии Кочубеевского муниципального
округа Ставропольского края, ее лолжностных лиtI. муниципальных
служащих, в том числе по телефону, :rлектронной почl,е. при личном приеме;

заявителям заключение соглашения о взаимодействии в части
осуществления МФЦ;

приема жалоб и выдачи результаl,оl] рассI\Iотеl]ия.
В с.rrучае чстановления в ходе или по результатам рассмотрения

жЕUIобы признаков состава адми}lистративного правонарушения или
призЕаков состава пресryпления должностное лицо отдела опеке и
попечительству. предоставляющего муниципальнyю услуry, наделенное
полномочиями по рассмотреник) жатоб. незамеллительно направляет
имеющиеся материа,,Iы в оргаЕы прокуратуры.

6. Блок-схема предоставления муниципшIьной услуги

6. 1. Блок-схема предоставления муниципа.ltьной ус.,lуги приводится в
приложении 1 к настоящему административномч регламенту.



Приложение 1

к административному регламенту

Блок-схЕмА
предоставленI4я муниципальной услуги на всryпление в брак лицу,

достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия

Выдача слециаJIистом образования
администации Кочубеевского муннципаль ого
округа, выполt{яющий функчии опеки и
попечительства в отношевии. постановления на
вступление в брак лlлдl, достllгше]\1у во]раста
шестнадцати лет, но не достигшемy

Подача заявлений о выдаче разрешения на всryпление в брак лиtlу, досткгшему возраста шестнадlвтlл
лет, но не достигшему совершеll}lолетия, в отлел образования администрачии Кочубеевского
муницилального округа, выполняlощий функции оflеки и попечительства в отношении
несове шеннOлстllих

Регистрачия заявления о выдаче разрешения на вст)дшение в

шестнадцати лет, но не достигшему соаершеннолетия
брак лицу, достигшему возраста

Поступление заявлениJl к специалисry отдела образования аJlминистрации
муниципального округа, выполняlощий функции опеки и попечительства
несовершеннолетних, ),полномочеllllому на лредоставление мун}tципальной услуги

Кочубеевского
в отношении

Прияятие решения о выдаче разрешения на всryrulение в брак лиlry, достигшему возраста шестнадцати
ЛеТ, НО Не ДОСТИГШеМУ СОВеРШеННОJ'IеТlШ

Подготовка проекта постановлеllия о выдаче

рапрешения на всryпление в брак лшдr.
достttгшему возраста шестнадцати лет. но не

совс ulеннолетиядостигш

Подготовка редомления об отказе
Выдачи разрешения на всryпление в брак

лицу, достrtпцему возраста шестнадlвти лЕт,
но нс достигш шеннолетия

Подписание постановленшl о выдаче разрешения
на всryIrление в брак лицу, достигшему возрасm
шестнадцати лет, но нс лостигшему
совершеннолетия главой адмllнистраrци
Кочубеевского муницилаJlьного 0h?уга
Ставропольского крirя шли ),полномоченным
заместителем

Направление специалистом образования
адмиtlистрацпи Кочубеевского
муllлtципального ок?уга, выполri_шощий

функuки опеки ц попечительства в отношеRии
несовершеннолетних уведомления об отказе
заявлтелю зака:lным письмом с уведомлением
либо ение заrtвите;]ю лично в

с шенно",lетия ]аявителю



Приложение 2
к Адм и нистративному регламенry

Форма

ЗАЯВЛЕНИЕ
несоверценнолетнего, достигшего возраста 1б лет, о выдаче рЕврешения на

всryпление в брак

(наименование органа, предоставляющего

усJrуry)
от гражданина (-

ки
(Ф.И.О. полностью)

заре гистрированного по месту жительства
по адресу

(полный адрес)
номер телефона:

паспорт: серия
выдан:

дата выдачи

Заяв.пение

Про-у рЕврешить мне вступить в брак с

(Ф.И.О., дата, месяц, год рождения)
зарегистрированн ы м(ой) по адресу:

до достижения мною возраста совершеннолетия, в связи с фактически
сложившимися брачными отношениями и

Ng

(указывается причина для вступления в брак)

(подпись) (фамилия и инициалы)
((>20г



Приложение 2
к Адм инистративному регламенry

Образеч заполнения

ЗАЯВЛЕНИЕ
несовершеннолетнего, достигшего возраста lб лет, о выдаче р€врешения на

вступление в брак

РуководитqJLю отдела образования
админисmаrrии Коччбеевского мYниципчLпьного

oкpY|a ставропольского KpEUI

Н.А. Ворончихиной
(наименование органа, предоставляющего услуry)

от гражда}i ки Ивановой Светланы Ивановны
(Ф.И.О. полностью)

зарегистрированного по месту жительства
по адресу: Ставропольский край, Кочубеевский

район, с. Кочубеевское, ул. Ленина l
(полный адрес)

номер телефона:8959 635 25 65
паспорт: сер ия0719 J\Ъ 852321

выдан: Гу Мвд России по Ставропольскомч кDаю

дата выдачи 25.11.2001

заявление

Прошу рЕврешить мне вступить в брак с Петровым Петоом Петровичем.
28, 1 2. 1998 года
рождения
(Ф.И.О., дата, месяц, год рождения)
зарегистрированным(ой) по адресу : Ставропольский край, Кочубеевский

аион с. Коч вске ли аК п

д.98.
до достижения мною возраста совершеннолетия, в связи с актически
сложившимися брачными отно шениями и беD еменностью сроком 20 недель

(указывается причина для вступления в брак)

LlBaHoBa С.П.
(подпись) (фамилия и инициалы)

( )) 20 г



Приложение 3
к Адм и н истративному регламенry

ФормА

ЗАЯВЛЕНИЕ
гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним,

достигшим 16 лет

(наименование органа, предоставляющего

услуry)
от гражданина (-

ки)
(Ф.И.О. полностью)

зарегистрированного по месту жительства
по адресу

(полный адрес)
номер телефона:
паспорт: серия лъ

выдан

дата выдачи

заявление

Прошу разрешить мне вступить в брак с
(Ф.И.О., дата, месяц, год рождения)

проживающей(им) по адресу:

до достижения ею (им) возраста совершеннолетия в связи с фактически
сложившимися брачными отношениями и

(указывается причина для вступления в брак)

(подпись) (фамилия и инициЕIль!)
())20г.



Приложение З
к Адм и н истративному регламенry

Образеu заrIвления

ково ителю от ела об ования
администDаlIии Коччбее вского муницип€lльного

окочга СтавDопольского края
Н.А. ВоDончихиной

(наименование органа, предоставляющего услуry)
от гражданки Ивановой Светланы Ивановны

(Ф.И.О. полностью)
зарегистрированного по месту жительства

по адресу: Ставропольский край, Кочубеевский
palioH, с. Кочубеевское, ул. Ленина l

(полный алрес)
номер телефона:8959 бз5 25 65
паспорт: сер ия0719 J\! 852321

вылан : ГУ МВД России по Ставропольско му краю
дата выдачи 25.11.2001

заявление

Прошу разрешить мне всryпить в брак с Ивановой Светланой Петровной.
(Ф.И.О., дата, месяц, год рождения)

проживающей (им) по адресу: Ставропольский край, Кочубеевский район,
село Кочубеевскоеi улица Ленина, дом 25, до достижения ею (им) возраста
совершеннолетия в связи с фактически сложившимися брачными
отношенияNIи и беременностью cnoKoM 20
недел ь.

(указывается причина лля вступления в брак)

(полпись) (фами.пия и инициалы)
( )) 20г

ЗАЯВЛЕНИЕ
гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим

lб лет



Приложение 4
к Админ истрати вному регламенry

Образеч заявления

ЗАЯВЛЕНИЕ
законных представителей (ролителей, попечителя)

наименование органа. предоставляющего услуry)
от гражда}{

(Ф.И.О. полностью)
зарегистрированного по месту жительства
по адресу

(полный адрес)
номер телефона:
паспорт: серия
выдан:

]Ф

дата выдачлI

заявление

Прошу разрешить всryпить в брак

(Ф.И.о. лица, достигшего
рождения)

с

возраста шестнадцати лет, дата, месяц, год

в связи
(Ф.И.О. лица, дата, месяц, гол рождения)

с фактически сложившимися брачными отношениями и

По
(указывается причина для вступления в брак)

отноцению к лицу, достигшему возраста шестнадцати лет,
желающему вступить в брак, являюсь

(полпись) (фамилия и инициалы)
())20г.

Приложение 4
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ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИrI

ЗАЯВЛЕНРIЕ
законнь]х представителей (родителей, попечителя)

рчковолителю отдела обDазования
адм инистDации Коччбеевского МУНИЦИПZLПЬНОГО

округа Ставропольского Kpalrl

Н.А. Ворончихиной
(наименование органа, предоставляющего услуry)

от граждаtrки Ивановой Светланы Ивановны
(Ф.И.О. полностью)

зарегистрированного по месту жительства
по адресу: Ставропольский край, Кочубеевский

район, с. Кочубеевское, ул. Ленина l
(полный адрес)

номер телефона:8959 бз5 25 65
паспорт: серия 0719 Л! 852321

выдан: Гу Мвд России по Ставропольскому краю
дата выдачи 25.11.2001

заявление

(подпись) (фамилия и иницишtы)
( 20 г

Про-у разрешить вступить в брак Ивановой Светлане Ивановне.05.05.2003
г.D.

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

с Пеmовым Петром Петровичем. 28.12.1998 года рождения
(Ф.И.О. лица, дата, месяц, год рождения)
в связи с фактически сложившимися брачными отношенияNrи и в связи с
фактически сложившимися брачными отношениями и беременностью

сроком 20недель. _
(указывается причина для вступления в брак)

по отношению к лицу, достигшему возраста шестнадцати лет,
желающему вступить в брак, являюсь матеDью

))



Приложение 5
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журнАл
регистрации заявлений

N9

лlп
.I|,aTa и индекс Корреспонден

т
Краткое содержание отметка

l 2 J 4 5

Приложение 6
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ГРАФИК РАБОТЫ
территори€rльно обособленных структурньlх подразделений муницип€tльного
казённого учреждения Кочубеевского муниципЕIльного округа
Ставропольского края <<Муниtlипальное казенное учреждение
"Многофункциональный центр предоставления государственных и
муниципальных услуг Кочубеевского муниципЕLrIьного района
Ставропольского края">i

Nс
гrlп

наименование
территориальн

ых отделов

Алрес
территориальног
о обособленного

стру lff)p но го
подрiL}деления

1-елефоны, а.прес

эJеrrронной
почты

Режим

работы

Время приема
заявителей

l. село
Кочубсевсксlе

Ставропольский

Kpail.

Кочубеевский

раrtон. село

Кочубеевское,

Советская уJtицц
l05a

17 (86550) j-71-68
+7 (86550) з_71_74

trЦ€t(}адdс]-tц

понедел ькuк-
срела. llятница: с
08:00 до l8:00
четверг: с 08:00
до 20:00
суббоr,а; с 08:00
до l2:00

Приложение 7
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ФормА
УВЕДОМЛЕНИJI ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВJIЕНИИ

IЧМ{ИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Бланк органа, предоставляющего ),слуry
(Фамилия, имя, отчество)

На ]ф

(адрес регистрации)

Уведомление об отказе в предоставJIении
муниципальной услуги

Ваше заявление о выдаче разрешения по вопросу
рассмо,Iрено.

В связи с тем, что
(причина отказа)

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги.
После устранения нарушений, которые послужили основанием для

откцlа в предоставлении муниципа,чьной услуги, Вы вправе обратиться
повторно с з{uIвлением о предоставлении муниципальной услуги.

(Должность) (подпись) (расшифровкаподписи)

л!



Приложение 8
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РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Заявитель:
Наименование услуги: <Выдача разрешения на вступление в брак лицу,

достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетиJI)

Перечень документов, необходимых для предоставления усJryги,
представJrенн ых заявителем

Ns
п/п

Кол ичество экземпляровНаименование документа

Способ уведомления заявителя о результате предоставления усJryги:

Принял:

Ф.и.о. {ата Подпись

.Щата полу"rения рез},льтата предоставления услуги:

I



Приложение 9
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АдминистрАции кочуБЕЕвскоr,о муниципАльного
ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

202 г. с. Коччбеевское Ns_
О разрешении вступить в брак Ивановой Свет.пане Ивановне, достигшей
шестнадцати лет

Рассмо,трев заявление от 01 января 2021 года Ивановой Ирины
Михайловны, проживающей по а,lресу: Ставропольский край, Кочубеевский
район, село Кочyбеевское, улица Ленина, дом l. и ее несовершеннолетней
дочери Ивановой Светланы Ивановны, 05 мая 2003 года рождения,
проживающей по алресу: Ставропольский край, Кочубеевский район, село
Кочубеевское, улица Ленина, дом l, о разрешениIl вступить в брак Ивановой
Светлане Ивановне с Петровым Петром Петровичем, проживающим по
адресу: Ставропольский край, Кочубеевский район, село Кочубеевское,

улица Ленина, дом 1. rrитывая согласие ее матери, принимая во вЕимание
н€lличие уважительных причин, подтверждевных представленными
докр{ентами, в соответствии со ст. 13 Семейного кодекса РФ, Законом
Ставропольского крzrя от 28 февраля 2008 г. Nq 10-кз кО наделении органов
местного самоуправления муниципzrльных округов и городскrх округов в
Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями
Ставропольского кр€и по органлIзации и ос},lцествлению деятельности по
опеке и попечительству), администрации Кочубеевского муниципального
округа Ставропольского края

ПоСТАНоВЛЯIlТ:

l. Разрешить Ивановой Светлане Ивановне, 05 мая 2003 года

рождения, достигшей шестнадцати лет вступить в брак с Петровым Петром
Петровичем, снизив брачный возраст несовершеннолетней.

3. Настоящее постановление вступает в сI{лу со дня подписания.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить tla
заместителя главы администрации городского округа Ставропольского крaц

Арапову Л.В.


