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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 01.03.2013 г. № 134

город Верхний Тагил
Об утверждении Административного регламента

предоставления Администрацией городского округа Верхний Тагил 

 муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак 

несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(ред. от 28.07.2012), статьей 13 Семейного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ (ред. от 12.11.2012), в соответствии с Постановлением Администрации городского округа Верхний Тагил от 12.04.2011 г. № 208 «О порядке разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе Верхний Тагил»

ПОСТАНОВЛЯЮ:  
1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией городского округа Верхний Тагил  муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (прилагается).

2. Разместить настоящее Постановление на официальном сайте городского округа Верхний Тагил в сети «Интернет» - go-vtagil.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника организационно-правового отдела администрации Копелеву З.М.
Глава городского округа

Верхний Тагил







А.И. Брызгалов
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

городского округа Верхний Тагил

от 01.03.2013 г. № 134

Административный регламент

предоставления администрацией городского округа Верхний Тагил  муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией городского округа Верхний Тагил  (далее - администрация) муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» регулирует отношения, возникающие между заявителями и администрацией, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, зарегистрированные по месту жительства (пребывания) на территории городского округа Верхний Тагил, достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие брачного возраста – восемнадцати лет, имеющие уважительные причины и желающие вступить в брак.

1.3. Способы и порядок информирования заявителей о предоставлении услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет специалист организационно-правового отдела администрации городского округа Верхний Тагил  (далее по тексту пункта – специалист).

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

· по телефону 8 (34357) 2-31-71;

· лично у специалиста по адресу: г. Верхний Тагил, ул. Жуковского 13, кабинет № 13. Время приема посетителей: понедельник - четверг – с 9.00 до 17.15, перерыв с 13 до 14 часов;

·  письменно, направив обращение на почтовый адрес: 624162, Свердловская область,           г. Верхний Тагил, ул. Жуковского, д. 13;

· направив обращение на адрес электронный почты администрации городского округа Верхний Тагил  vtagil@uraltc.ru 

· на официальном сайте городского округа Верхний Тагил  go-vtagil.ru;

Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

-местонахождение, график работы администрации, а также время приема посетителей специалистом;

-порядок предоставления муниципальной услуги;


-перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

-иная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Письменные обращения заявителя рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату. 
Устное информирование заявителей не должно превышать 15 минут.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет организационно-правовой отдел администрации городского округа Верхний Тагил. Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом организационно-правового отдела администрации городского округа Верхний Тагил.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, оформленное в виде постановления администрации городского округа Верхний Тагил, либо письменный мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с момента подачи заявления и необходимых документов.

2.5. Правовые основания для предоставления услуги:
- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления (образец - Приложения № 2).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указан в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

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

2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют.

2.10. Не допускается требовать от заявителя:

- 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;

2.11. 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. 

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в Приложении № 3  к настоящему Регламенту;

- несоответствие статуса заявителя требованиям, изложенным в пункте 2 настоящего Регламента.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 
2.15. Поступившие заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в течение одного рабочего дня со дня их подачи. 

2.16. Помещение, в котором осуществляется исполнение муниципальной услуги, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- оборудование мест ожидания;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A 4.

Место исполнения муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

2.17. Показателями доступности муниципальной услуги являются понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, возможность получения консультации специалистов по вопросам предоставления услуги.  

Показателями качества являются предоставление муниципальной услуги в установленные сроки и соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов;

- подготовка и согласование проекта постановления администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет;
- выдача заявителю муниципальной услуги постановления администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

3.2. Прием заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (ей), достигшего возраста шестнадцати лет, с заявлением о выдаче разрешения на вступление в брак с документами, указанными в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Прием заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, осуществляется специалистом организационно-правового отдела администрации городского округа Верхний Тагил  (далее по тексту пункта – специалист).

Специалист, принимающий документы, выполняет следующие действия:

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя;

- проверяет представленные заявителем документы;

- оказывает заявителю консультационные услуги по вопросам предоставления документов, указанных в Приложении № 3 к настоящему Регламенту;

- определяет право заявителя на получение муниципальной услуги;

- при наличии оснований для отказа, указанных в пункте 15 настоящего Регламента, отказывает заявителю в приеме документов;

- при соответствии представленных документов требованиям настоящего Регламента, принимает заявление;

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

Средняя продолжительность каждого действия не должна превышать двадцати минут.

Заявление в течение одного рабочего дня с момента его принятия регистрируется в организационно-правовом отделе администрации городского округа Верхний Тагил.

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

3.3. Подготовка и согласование проекта постановления администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом организационно-правового отдела администрации городского округа Верхний Тагил  (далее по тексту пункта – специалист) заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, который осуществляет подготовку и согласование соответствующего проекта постановления.

Специалист в рамках административной процедуры выполняет следующие действия:

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

- передает на согласование проект постановления администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, должностным лицам администрации городского округа Верхний Тагил  согласно списку, указанному в листе согласования. После согласования всеми указанными в листе согласования должностными лицами, передает проект постановления для подписания главе городского округа Верхний Тагил  (средняя продолжительность действий не должна превышать двадцати одного рабочего дня).

Результатом административной процедуры является постановление администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 15 настоящего Регламента, заявителю, направляется письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача заявителю постановления  администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Основанием для начала административной процедуры является принятое постановление администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Средняя продолжительность действий не должна превышать двух рабочих дней.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю муниципальной услуги постановления администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет начальник организационно-правового отдела администрации городского округа Верхний Тагил.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Внеплановая проверка может быть проведена по конкретному обращению заявителя. Внеплановая проверка проводится на основании распоряжения Главы городского округа Верхний Тагил. Распоряжением определяется состав лиц, производящих проверку и направления, по которым она будет проводиться. Результаты проверки оформляются актом.

4.5. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. В рамках контроля за соблюдением порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) 

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель   имеет  право  на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба подается в администрацию городского округа Верхний Тагил заявителем либо его уполномоченным представителем  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или  в электронном виде.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта городского округа Верхний Тагил в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Верхний Тагил, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского округа Верхний Тагил,  должностных и иных лиц администрации городского округа Верхний Тагил, оказывающих  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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение  жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме правового акта администрации городского округа Верхний Тагил, в форме письма или справки.

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

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

Приложение № 1
к Административному регламенту 

предоставления Администрацией 

городского округа Верхний Тагил  

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
Блок-схема

последовательности действий при исполнении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление

в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
	Предоставление гражданином заявления и документов





	Прием заявления, проверка документов, удостоверяющих личность заявителя, наличия всех документов и их соответствия установленным требованиям



	
Все документы соответствуют требованиям




	Отказ в приеме заявления




	Определение наличия или отсутствия у заявителя прав на предоставление муниципальной услуги


	
Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги




	Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги




	Подготовка и согласование проекта постановления администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет



	Выдача получателю муниципальной услуги постановления  администрации городского округа Верхний Тагил  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет


Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления Администрацией 

городского округа Верхний Тагил  

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

Форма

заявления о разрешении вступить в брак, подаваемого заявителем
                                   Главе городского округа Верхний Тагил 

                                   ________________________________________

                                            (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)

___________________________________________________________________________

«__» _______________ 20__ г.                        _______________________

                                                      (подпись заявителя)

Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления Администрацией 

городского округа Верхний Тагил  

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
Перечень

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Категория и (или) наименование 
представляемого документа    
	Форма    
представления
документа  
	Примечание        

	1
	2
	3

	1. Заявление заявителя          
о разрешении вступить в брак    
	Подлинник    
	Заявление оформляется     
на бланке (Приложение № 2)

	2. Документы, удостоверяющие    
личность заявителя, из числа    
следующих:                      
	      
	

	2.1. Паспорт гражданина         
Российской Федерации <*>        
	Подлинник    
	Документ личного хранения 

	2.2. Временное удостоверение    
личности гражданина             
Российской Федерации <*>        
	Подлинник    
	Документ личного хранения 

	2.3. Разрешение на временное    
проживание либо вид             
на жительство <*>               
	Подлинник    
	Для иностранных граждан   
и лиц без гражданства     

	2.4. Военный билет, временное   
удостоверение, выдаваемое взамен
военного билета <*>             
	Подлинник    
	Для лиц, которые          
проходят военную службу   
в Российской Федерации    

	3. Документ, подтверждающий      
наличие уважительной причины    
для регистрации брака,          
из числа следующих <*>:         
	   
	

	3.1 Справка о беременности,     
выданная медицинским учреждением
	Подлинник    
	Документ личного хранения 

	3.2 Свидетельство о рождении    
ребенка у заявителя             


	Подлинник    
	Документ личного хранения 

	<*> Документ включен в перечень документов, предоставляемых заявителем,  
утвержденный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
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