[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 09.12.2013г. № 1089
г. Верхотурье

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории городского округа Верхотурский» 

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации", 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.11.2012 № 1327 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 26 Устава городского округа Верхотурский,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории городского округа Верхотурский" (прилагается).

2.Организационному отделу Администрации городского округа Верхотурский (Тарамженина О.А.) внести сведения об услуге в реестр государственных и муниципальных услуг Свердловской области.

3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Верхотурская неделя» и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.

4.Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы Администрации

городского округа Верхотурский




    Н.Ю. Бердникова
Утвержден

постановлением Администрации

городского округа Верхотурский

от 09.12.2013г. № 1089
«Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вступление в брак

несовершеннолетним лицам,

достигшим возраста шестнадцати лет,

проживающим на территории

городского округа Верхотурский» 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА ШЕСТНАДЦАТИ ЛЕТ, ПРОЖИВАЮЩИМ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ"  
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1.Предмет регулирования настоящего регламента

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории городского округа Верхотурский" разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Административный регламент разработан  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации городского округа Верхотурский 13.11.2012  № 1327 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

1.2.Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) являются:

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане;

лица без гражданства, зарегистрированные по месту жительства (пребывания) на территории городского округа Верхотурский, достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие брачного возраста - восемнадцати лет (далее - достигшие возраста шестнадцати лет), желающие вступить в брак и имеющие в соответствии с пунктом 2 статьи 13 Семейного кодекса Российской Федерации уважительные причины для вступления в брак.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется организационным отделом Администрации городского округа Верхотурский.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, предоставляется специалистами организационного отдела Администрации городского округа Верхотурский.

Информация о месте нахождения, графике работы, телефонах:

Администрация городского округа Верхотурский.

Место нахождения: 624380, г. Верхотурье, Свердловской области, ул. Советская, 4.

Почтовый адрес: 624380, г. Верхотурье, Свердловской области, ул. Советская, 4.

График приема: ежедневно с 08:30 ч. по 17.00 ч.

Телефоны для справок: (34389) 2-13-68, 2-22-36.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) организационным отделом Администрации городского округа Верхотурский в форме личного консультирования специалистами, на информационных стендах, расположенных в здании Администрации городского округа Верхотурский на 1 этаже у кабинета специалистов, осуществляющих информирование о муниципальной услуге;

2) при обращении по телефонам (34389) 2-13-68, 2-22-36 - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) на официальном сайте городского округа Верхотурский в сети Интернет путем размещения текста данного административного регламента;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор), в течение 30 дней в адрес Заявителя посредством почтовой связи или электронной почты.

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

о процедуре предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставления информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информация предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В электронном виде получить информацию можно с использованием личного кабинета на "Едином портале государственных и муниципальных услуг".

Все консультации и документы предоставляются бесплатно.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Наименование муниципальной услуги 
"Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет" (далее - муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
Администрация городского округа Верхотурский.
Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна".

Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

отказ Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Разрешение на вступление в брак оформляется постановлением Администрации городского округа Верхотурский.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

услуга предоставляется в срок не более 20 календарных дней со дня подачи заявления лицом, желающим вступить в брак, с приложением к нему всех необходимых документов, перечисленных в пункте 2.4. раздела II настоящего Регламента.

2.3.Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16);
Гражданский кодекс (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301);
Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);
Федеральный закон от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" ("Российская газета", N 224, 20.11.1997);
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);
Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
Устав городского округа Верхотурский от 23.07.2005г. № 33 («Новая жизнь», № 33, от 19.08.2005г.).
2.4.Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащий предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления (форма заявления в Приложении N 1 к настоящему Регламенту).
К заявлению прилагаются:
копии документов, удостоверяющих личность Заявителей, желающих вступить в брак;

документы, подтверждающие наличие уважительных причин для выдачи разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (справка врачебной комиссии из медицинского учреждения о наличии беременности, свидетельство о рождении ребенка лиц, желающих вступить в брак, свидетельство об установлении отцовства, справка из военного комиссариата, другие документы, подтверждающие, по мнению заявителей, наличие уважительных причин);

справка с места жительства (пребывания) Заявителя.

Документы предоставляются в оригиналах и копиях за исключением документов, подтверждающих наличие уважительных причин, и справки с места жительства.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть представлены лично Заявителем.

Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь четкие подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается.

Сведения о гражданине личного характера, указанные в заявлении, а также данные, представленные в документах, не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность Заявителя.
2.5.Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель  вправе предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют.
При обращении через сеть Интернет заявитель заполняет соответствующие поля поискового запроса.

2.6.Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов
Не допускается требовать от гражданина:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

наличие противоречивых сведений в представленных документах и сведений в документах, удостоверяющих личность Заявителя;

наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление документов, указанных в пункте 2.4. раздела II настоящего Регламента;

несоответствие статуса Заявителя требованиям, изложенным в пункте 1.2. раздела I настоящего Регламента.

 
2.9.Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга  предоставляется заявителю бесплатно.
2.10.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга  предоставляется заявителю бесплатно.

 
2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
         
Время ожидания в очереди при устном обращении или подаче пользователем  письменного обращения непосредственно в организационный отдел и общий максимальный срок приема обращения не должен превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди при получении ответа на обращение пользователем  лично не должно превышать 15 минут.

   В электронном виде услуга оказывается пользователю немедленно. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя на Интернет-сайт городского округа Верхотурский, на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), на Портал государственных услуг (функций) Свердловской области (http://pgu.midural.ru/web/guest/main).

Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя на сайт. 
2.13.Срок и порядок регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде

Письменное обращение пользователя, в т.ч. в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в  день поступления  в организационный отдел.
2.14.Требования к помещениям,  в которых предоставляется муниципальной услуга, к месту ожидания и приема пользователей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) муниципальная услуга предоставляется в помещениях соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

2) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, дополнительная справочная информация;

3) для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
2.15.Показатели доступности и качества  муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) обоснованность отказов в приеме документов и предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) подготовка и согласование проекта постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет либо подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача Заявителю муниципальной услуги постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, либо направление в адрес Заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении N 3 к настоящему Регламенту.
3.3.Последовательность, сроки и порядок выполнения административных процедур
Основанием для начала административной процедуры является личное заявление лица, достигшего возраста шестнадцати лет и предоставление документов, указанных в пункте 2.4. раздела II настоящего Регламента.

Прием заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, осуществляется специалистом организационного отдела Администрации городского округа Верхотурский, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).

Специалист, принимающий документы, выполняет следующие действия:

проверяет документы, идентифицирующие личность Заявителя;

проверяет представленные Заявителем документы;

оказывает Заявителю консультационные услуги по вопросам предоставления документов, указанных в пункте 2.4. раздела II настоящего Регламенту;

в случае несоответствия документов требованиям, устно отказывает Заявителю в приеме документов с разъяснением причин отказа;

определяет право Заявителя на получение муниципальной услуги;

при наличии оснований для отказа, указанных в пункте 2.8. раздела II настоящего Регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги;

при соответствии представленных документов пунктам 2.7, 2.8. раздела II настоящего Регламента, принимает заявление;

снимает копии с представленных документов (подлинники возвращаются заявителю), заверяет копии документов;

регистрирует заявления в журнале регистрации заявлений (Приложение N 2 к настоящему Регламенту).

Средняя продолжительность действий не должна превышать пятнадцати минут.

Результатом административной процедуры является прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Подготовка и согласование проекта постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом.

Специалист в рамках административной процедуры выполняет следующие действия:

готовит проект постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет (средняя продолжительность действия не должна превышать трех рабочих дней);

передает на согласование проект постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, должностным лицам Администрации городского округа Верхотурский для дальнейшего подписания главой Администрации городского округа Верхотурский (средняя продолжительность действий не должна превышать двадцати рабочих дней).

Результатом административной процедуры является постановление Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Результатом административной процедуры является письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Выдача Заявителю постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, осуществляется специалистом.

Выдача Заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист выполняет следующие действия:

сообщает Заявителю посредством телефонной связи информацию о необходимости получения постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

выдает Заявителю постановление Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, либо письма в предоставлении муниципальной услуги, сделав отметку об этом в журнале.

Средняя продолжительность действий не должна превышать двух рабочих дней.

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю муниципальной услуги постановления Администрации городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля  за  исполнением административного регламента
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом осуществляется должностным лицом - начальником организационного отдела Администрации городского округа Верхотурский. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

Мониторинг качества предоставления услуги, ее доступности проводится в соответствии с постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 09.06.2011 № 629 "Об утверждении порядка проведения мониторинга качества муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями Администрации городского округа Верхотурский".

Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
4.2.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Ответственность специалиста и должностного лица - начальника организационного отдела закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист несет персональную ответственность за:

сохранность документов;

правильность заполнения документов;

соблюдение сроков рассмотрения.

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

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


 5.1.Информация для пользователя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Пользователи имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена в письменном виде по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме пользователя.

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия)  должностных лиц, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги.
Лица, чьи права нарушены в ходе осуществления муниципальной услуги, имеют право направить жалобу о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики лицами, ответственными за осуществление муниципальной услуги.
5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2)  если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В указанных случаях пользователь должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.
5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменная жалоба пользователя.

Жалобы в письменной форме можно направить:

1) по почте на адрес: 624380, г.Верхотурье, ул.Советская, д.4;

2) по электронной почте на электронные адреса: adm-verchotury@mail.ru;
3) передать лично в Администрацию городского округа Верхотурский.
При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

В письменной жалобе пользователь должен обязательно указать:


1) фамилию, имя, отчество или полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);


2) контактный почтовый адрес и (или) электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;


4) суть жалобы;


5) личную подпись и дату.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Записаться на личный прием можно по телефонам: 8 (34389) 2-13-68, 2-22-36
5.5.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Пользователь имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.6.Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) пользователя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в организационный отдел Администрации городского округа Верхотурский на имя начальника организационного отдела. Жалобы на решения, принятые начальником организационного отдела подаются главе Администрации городского округа Верхотурский.
5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы начальник организационного отдела, либо глава Администрации городского округа Верхотурский принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы, по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

3) в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Пользователь вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления  муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 г. № 138-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст.4532).

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на вступление в брак

лицам, достигшим возраста шестнадцати лет"

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О РАЗРЕШЕНИИ ВСТУПИТЬ В БРАК,

ПОДАВАЕМОГО БРАЧУЮЩИМИСЯ

                                      Главе Администрации

                                      городского округа Верхотурский 
                                      _____________________________________

                                                (инициалы, фамилия)

                                      от __________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                      _____________________________________

                                                (год рождения)

                                      проживающего(ей): ___________________

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                                (адрес регистрации)

                                      _____________________________________

                                               (контактный телефон)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу разрешить вступить в брак с _____________________________________

___________________________________________________________________________

                 (фамилия, имя, отчество лица, полностью)

в связи с фактически сложившимися брачными отношениями и __________________

___________________________________________________________________________

                (указывается причина для вступления в брак)

___________________________________________________________________________

    К заявлению представляю:

    1)  документ,  удостоверяющий  личность  (паспорт  или  иной  документ,

удостоверяющий личность);

    2)  документ,  подтверждающий  наличие  уважительной причины для выдачи

разрешения  на  регистрацию  брака (справка из женской консультации, другие

документы);

    3) справку с места жительства.

"__" _______________ 20__ г.                        _______________________

                                                      (подпись заявителя)

Приложение N 2
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предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на вступление в брак

лицам, достигшим возраста шестнадцати лет"

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ НА ВЫДАЧУ РАЗРЕШЕНИЙ

НА РЕГИСТРАЦИЮ БРАКА ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА

ШЕСТНАДЦАТИ ЛЕТ

	 N 

п/п
	  Ф.И.О.  

заявителя 
	  Адрес   

проживания
	Контактный

 телефон  
	   Реквизиты    

 постановления/ 

письма об отказе
	Подпись в получении

  постановления/   

 письма об отказе  
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВСТУПЛЕНИЕ

В БРАК ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА ШЕСТНАДЦАТИ ЛЕТ"

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

   │       Представление заявителем заявления и документов        │

   └──────────────────────────────┬────────────────────────-──────┘

                                  \/

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

   │            Прием заявления, проверка документов,             │

   │  удостоверяющих личность заявителя, наличия всех документов  │

   │         и их соответствия установленным требованиям          │

   └──────────────────────────────┬─--────────────────────────────┘

                                  \/

                     ┌──────────────────────────┐

         нет         │     Есть основания для   │         да

┌───────────────────<│       отказа в приеме    │>───────────────────┐

│                    │         документов       │                    │

│                    └──────────────────────────┘                    │

│  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐  │

│  │                  Отказ в приеме заявления.                   │  │

│  │В случае предоставления неполного пакета документов специалист<─┘

│  │  сообщает о необходимости представить недостающие документы  │

│  └──────────────────────────────────────────────────────────────┘

│  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  │      Проверка наличия или отсутствия у заявителя права       │

└─>│              на получение муниципальной услуги               │

   └──────────────────────────────┬─-─────────────────────────────┘

                                  \/

                     ┌──────────────────────────┐

         да          │  Заявитель имеет право   │         нет

┌───────────────────<│на получение муниципальной│>───────────────────┐

│                    │         услуги           │                    │

│                    └──────────────────────────┘                    │

│  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐  │

│  │                        Письмо заявителю                      │<─┘

│  │       об отказе в предоставлении муниципальной услуги        │

│  └──────────────────────────────────────────────────────────────┘

│  ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  │Подготовка и согласование проекта постановления Администрации │

└─>│ городского округа Верхотурский о разрешении на вступление в    │

   │             брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет   │

   └──────────────────────────────┬─-─────────────────────────────┘

                                  \/

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

   │      Выдача заявителю постановления Администрации городского

      округа Верхотурский о разрешении на вступление в брак лицу,    │

   │             достигшему возраста шестнадцати лет              │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────┘

