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	«МИКУНЬ» 

КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»


Ш  У  Ö  М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29 июля  2011 года




                               № 121
г.Микунь

	Об утверждении административ-ного регламента предоставления муниципальной услуги  по выдаче разрешения вступить в брак ли-цам, достигшим возраста 16 лет, поступивших в администрацию  городского поселения «Микунь»
	


На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования городского поселения "Микунь", в целях оптимизации административных процедур и административных дейст-вий, администрация городского поселения «Микунь» ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муници-пальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, поступивших в администрацию городского поселения «Микунь» согласно приложения.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главу городского поселения «Микунь» - руководителя администрации поселения.

Глава городского поселения «Микунь» -


руководитель администрации поселения                                     Ф.Т. Агаханов
                                                                              Утвержден постановлением
                                                                             администрации городского
                                                                   поселения «Микунь»                          
                                                                            от 29.08.2011 г. № 121
                                                       Приложение
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, поступивших 
в администрацию  городского поселения «Микунь»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации  городского поселения «Микунь» (далее – администрация), порядок взаимодействия между его  должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей:

- заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица - граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее - граждане).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

а) Информация о месте нахождения и графике работы администрации городского поселения «Микунь»:

- место нахождения администрации: Республика Коми, г,Микунь, ул.Железнодорожная, д. 21.

- график (режим) работы: понедельник-четверг 8.00-16.15, пятница 8.00-16.00, обеденный перерыв 12.00-13.00, суббота-воскресенье – выходные дни. 

б) Телефон для справок: 

 по обращению граждан: 8(82134) 32342; 

факс 8(82134) 32205;

в) информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации МО МР «Усть-Вымский» (www.ustvym.ru), Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru); 

г)  информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о  регистрации поступившего письменного обращения может быть получена гражданами:

- непосредственно в администрации (общий отдел);

- по почте (по письменным обращениям граждан);

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты.

д) специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

е) информирование заявителя в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование государственной услуги - выдача разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет

2.2. Муниципальная услуга предоставляется заместителем руководителя  администрации городского поселения «Микунь».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации городского поселения «Микунь» «О разрешении вступления в брак лицам, достигшим возраста 16 лет».

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

- срок рассмотрения обращения граждан - 30 дней со дня регистрации у  специалиста администрации городского поселения «Микунь».

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 
Конституцией Республики Коми;
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Семейный кодекс Российской Федерации;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

а) муниципальная услуга предоставляется на основании письменного обращения несовершеннолетнего лица, достигшего возраста 16 лет (приложение № 1).  В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» письменное обращение должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, номер телефона;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату написания.

б) муниципальная услуга предоставляется на основании письменного обращения лица, достигшего совершеннолетнего возраста (приложение № 2).  В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  письменное обращение должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, номер телефона;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату написания.

в) в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы  либо их копии:

- справка (оригинал) лечебного учреждения о постановке на учет по беременности с указанием срока беременности;

- свидетельство о рождении (копия) несовершеннолетнего лица;

- свидетельство о рождении (копия) несовершеннолетнего ребёнка;

- паспорт (копия) несовершеннолетнего лица;

- паспорт (копия) совершеннолетнего лица.

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

- в соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

           2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- лицам, не достигшим возраста 16 лет на основании статьи 13  Семейного кодекса Российской Федерации (в ред. Федерального закона от 15.11.1997 № 140-ФЗ)  

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и при получении результата на обращение не должно превышать 30 минут.

2.11. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления  специалистом  администрации  городского поселения «Микунь».

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

-    вход в здание администрации оборудуется пандусом.

-  рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

- места приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами. 

- места приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

2.13. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении обращений.

- должностные лица администрации  обеспечивают своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленные законодательством Российской Федерации сроки;

- при рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.14. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода государственных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0


2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

- рекомендуемая форма письменного обращения (приложение № 1,2) размещена на  Интернет-сайте администрации http://www.ustvym..ru, Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

III. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
 в электронной форме)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение  3):

- прием и регистрация письменных обращений (срок исполнения 3 дня);

          - рассмотрение обращения гражданина и подготовка проекта  постанов-ления администрации городского поселения «Микунь» (срок исполнения 3 дня);

-  согласование проекта постановления администрации городского поселения «Микунь» с должностными лицами (срок исполнения 5 дней);
-  подписание проекта постановления администрации городского поселения «Микунь»  главой поселения (срок исполнения 5дней);

- оформление и выдача постановления о разрешении вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет (срок исполнения 3 дня).

Прием и регистрация письменных обращений.

а) Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение, поступившее в  администрацию.

б) Письменные обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по информационным системам общего пользования.

в) Обращение, поступившее в администрацию по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе, после чего подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

г) Регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установ-ленным для письменных обращений пунктом 2.6.а настоящего Регламента. Регистрация обращений граждан производится в системе электронного документооборота в течение трех дней с момента их поступления. 

д) На обращениях граждан проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. При регистрации заполняется учетная карточка, в которой:

- обращению присваивается регистрационный номер, который состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера обращения;

- указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес:

- отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс). 

е) Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации обращения является передача поступившего обращения на рассмотрение главе поселения.
Рассмотрение письменных обращений
а) Глава поселения в трехдневный срок с момента регистрации обращения гражданина направляет поручения о рассмотрении обращения заместителю руководителя  администрации. Резолюция содержит указание исполнителю о сроке подготовки ответа заявителю.

б) Заместитель руководителя  администрации в тот же день принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения и разрабатывает проект постановления администрации.
Согласование проекта постановления

- Заместитель руководителя администрации направляет проект постановления должностным лицам администрации для проведения юридической экспертизы и согласования.
Подписание проекта постановления

- Заместитель руководителя администрации передает согласованный проект постановления администрации  на подпись главе поселения.
Оформление и выдача постановления

- Подписанное постановление администрации передается  ведущему специалисту администрации для регистрации и  оформления.

- Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению обращения является выдача постановления администрации о разрешении вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет.
IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.

4.2. Контроль исполнения письменных обращений граждан и контроль исполнения поручений главы поселения (заместителя главы администрации), зафиксированных в резолюциях по исполнению письменных обращений граждан, осуществляет глава поселения. Контроль исполнения включает в себя контроль за качественным и своевременным исполнением документа.

Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля после выдачи постановления администрации заявителям. 

4.3. Сотрудники администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента, за осуществляемые действия (бездействия) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем Регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц администрации, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является направление заинтересованным лицом письменного обращения на действия (бездействия) должностных лиц администрации руководителю администрации (приложение № 4).

5.3. В письменном обращении указывается:

1) фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; 

2) контактный телефон и почтовый адрес для направления ответа на жалобу;

3) предмет жалобы.

Прием письменных обращений осуществляется по адресу: г.Микунь, ул.Железнодорожная, д. 21, ведущим специалистом администрации.
5.4. Письменное обращение должно быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ, руководитель (заместитель руководителя) администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заинтересованного лица.

5.5. Обращения заинтересованного лица, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснован-ным, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме и применении мер ответственности к сотруднику администрации, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.7. На основании статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ ответ по существу жалобы не дается:

1) если в обращении отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) если текст обращения не поддается прочтению;

4) если в обращении содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.8. В случае отказа дачи ответа по существу обращения заявитель уведомляется в письменной форме о причинах отказа, кроме случая, указанного в подпункте 1 пункта 5.7 настоящего Регламента.

5.9. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов.

________________________

                                  Приложение  1
              к административному регламенту    

              предоставления муниципальной услуги
              по выдаче разрешения вступить в брак
                                                                 лицам, достигшим возраста 16 лет,
поступивших в администрацию 
городского поселения "Микунь"   
Главе  городского поселения «Микунь» 

  от ________________________________                                                                                       

                              (ФИО гражданина)

   дата рождения _____________________
          адрес:_____________________________  

          контактный тел.: ___________________

Заявление 

         Прошу зарегистрировать брак с _______________ (Ф.И.О. лица, достигшего совершеннолетнего возраста) в связи  с тем, что мы состоим в брачных отношениях и ожидаем ребёнка либо имеем ребёнка (дата рождения ребёнка).

«___» __________20 ___г.                      Подпись заявителя_____________

                                     Приложение  2
              к административному регламенту    

              предоставления муниципальной услуги
              по выдаче разрешения вступить в брак
                                                                 лицам, достигшим возраста 16 лет,

поступивших в администрацию 
городского поселения "Микунь"   
Главе  городского поселения «Микунь» 

  от ________________________________                                                                                       

                              (ФИО гражданина)

   дата рождения _____________________
          адрес:_____________________________  

          контактный тел.: ___________________
Заявление 

         Прошу зарегистрировать брак с несовершеннолетним (-ей) _____________________________  (Ф.И.О.  лица, достигшего возраста 16 лет) в связи  с тем, что мы состоим в брачных отношениях и ожидаем ребёнка либо имеем ребёнка (дата рождения ребёнка).

«___» __________20 ___г.                          Подпись заявителя_____________

                                     Приложение  3
              к административному регламенту    

              предоставления муниципальной услуги
              по выдаче разрешения вступить в брак
                                                                 лицам, достигшим возраста 16 лет,

поступивших в администрацию 
городского поселения "Микунь"   
                                                Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения

вступить в брак  лицам, достигшим возраста 16 лет,

поступивших в администрацию городского поселения «Микунь»



             

                                                                              

                                                                                      

                                                         







                                  Приложение  4
              к административному регламенту    

              предоставления муниципальной услуги
              по выдаче разрешения вступить в брак
                                                                 лицам, достигшим возраста 16 лет,

поступивших в администрацию 
городского поселения "Микунь"   
    Главе  городского поселения «Микунь» 

 от ________________________________                                                                                       

                              (ФИО гражданина)

 дата рождения _____________________
          адрес:_____________________________  

                                                                 контактный тел.: ___________________
                                  Обращение
Изложение сути обращения

«___» __________20 ___г.                      Подпись заявителя_____________



















Выдача постановления о разрешении вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет (срок 3 дня)





Подписание проекта постановления главой поселения  (срок 5дней)





 Согласование проекта постановления с должностными лицами   (срок 5 дней)




















Рассмотрение обращения гражданина и подготовка проекта  постановления администрации   (срок 3дня)





Прием и регистрация письменного обращения 

















обращения гражданина     (срок 3дня)





Обращение гражданина 








