АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЩЕРБИНКА
В ГОРОДЕ МОСКВЕ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 31.08.2015 № 343 (в редакции от 11.11.2016 № 462)






Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Совета депутатов городского округа Щербинка от 04.09.2014 № 149/18 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых в городском округе Щербинка физическим и (или) юридическим лицам за счет средств городского округа Щербинка» (в редакции решений Совета депутатов от 26.03.2015 № 260/27, от 09.04.2015 № 274/28), Порядком разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденного постановлением Администрации городского округа Щербинка в городе Москве от  27.07.2015 № 287, руководствуясь Уставом городского округа Щербинка:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» согласно приложению.
2.  Постановление Администрации городского округа Щербинка от 30.04.2013 № 164 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достригшим возраста шестнадцати лет» признать утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Щербинские вести» и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Щербинка www.scherbinka-mo.ru.
4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на Главу Администрации городского округа Щербинка.



Глава Администрации
городского округа Щербинка                                                                     А.А. Кононов







Приложение 
к постановлению Администрации 
городского округа Щербинка 
  
                          от 31.08.2015 № 343 (в редакции от 11.11.2016 № 462)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского округа Щербинка, должностных лиц Администрации городского округа Щербинка.
1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий Администрации городского округа Щербинка.
1.3. Муниципальная услуга представляется несовершеннолетним физическим лицам, достигшим возраста шестнадцати лет и имеющим место жительства на территории городского округа Щербинка (далее – заявители).
Интересы заявителя могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.
1.4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.
Информирование о процедуре предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем консультации по справочным телефонам специалистами Правового управления  Администрации городского округа Щербинка, оказывающими муниципальную услугу, а так же путем размещения настоящего регламента на официальном сайте Администрации городского округа Щербинка: www. scherbinka-mo.ru, имеющем версию для инвалидов по зрению.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами Правового управления Администрации городского округа Щербинка (далее – Правовое управление). 
Место нахождения Правового управления: 141172, город Щербинка, город Москва  ул. Железнодорожная, дом.4, ком. 21, 25, 27.
Адрес официального сайта Администрации городского округа Щербинка: www. scherbinka-mo.ru, адрес электронной почты Администрации городского округа Щербинка:  scherbinka@mos.ru.
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:
вторник: с 09.00 до 17.00, перерыв на обед: с 13.00 до 13.45.
В предпраздничные дни прием заявлений сокращается на один час.
Справочные телефоны: 8(4968) 67-00-67
1.5. При общении с гражданами специалисты Правового управления обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».
  В случае если место жительства одного из лиц, желающих вступить в брак и достигших возраста шестнадцати лет отличное от места жительства другого лица, желающего вступить в брак и достигшего возраста шестнадцати лет, то заявление на выдачу разрешения на заключение брака подается в соответствующую администрацию, по выбору заявителей.
2.2. Специалисты Правового управления, предоставляющие муниципальную услугу по выдаче разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет,  не вправе 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) и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (оформляется постановлением Администрации городского округа Щербинка);
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе в соответствии с требованиями действующего законодательства.
2.4. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации городского округа Щербинка в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Администрации городского округа Щербинка.
2.6.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
1) Конституция Российской Федерации; 
2) Семейный кодекс Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
7) Закон города Москвы от 06.11.2002 № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве»;
8) Устав городского округа Щербинка;
9) решение Совета депутатов городского округа Щербинка от 04.09.2014 № 149/18 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых в городском округе Щербинка физическим и (или) юридическим лицам за счет средств городского округа Щербинка» (в редакции решений от 26.03.2015 № 260/27, от 09.04.2015 № 274/28);
10) настоящий административный регламент.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:
1) заявление (образец представлен в Приложении № 1);
2) документы, удостоверяющие личность заявителя;
3)  документ, подтверждающий место жительства на территории городского округа, если сведения о месте жительства отсутствуют в документе, удостоверяющем личность;
4) документы, подтверждающие уважительную причину на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (справка учреждения государственной или муниципальной системы здравоохранения о наличии беременности, непосредственную угрозу жизни одного из лиц, желающих вступить в брак);
5) свидетельство о рождении общего ребенка (детей) у лиц, желающих вступить в брак, и свидетельство об установлении отцовства.
   В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в Правовом управлении Администрации городского округа Щербинка.
   Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на официальном сайте Администрации городского Щербинка в сети Интернет www.scherbinka-mo.ru, а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в Администрацию городского округа Щербинка в соответствии с действующим законодательством истек;
2) подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 1.3 настоящего административного регламента;
3) непредставление заявителем одного или более документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента;
4) текст в заявлении на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует;
5) отсутствуют особые обстоятельства, установленные пунктом 2.7. настоящего административного регламента, которые должны быть подтверждены документально;
6) документы, представленные в соответствии пунктом 2.7. настоящего административного регламента, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством (имеются исправления, повреждения).
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа подписывается Главой Администрации городского округа Щербинка (или уполномоченным должностным лицом) и выдается заявителю лично или направляться почтовым отправлением.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:
2.11.1. помещения предпочтительно размещаются на нижних этажах здания и должны соответствовать санитарным и противопожарным правилам и нормам; вход в здание Администрации оборудуется пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, в том числе использующих кресла-коляски; при ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена возможность получения муниципальной услуги маломобильными группами населения, в том числе путем оказания сотрудником Управления, предоставляющим муниципальную услугу, помощи при передвижении, сдачи и получении документов; 
2.11.2. обеспечение допуска в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
2.11.3. здание, в котором расположены помещения для предоставления муниципальной услуги, должно быть оборудовано вывесками с наименованием организации, графиком работы и указателями входа и выхода;  кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета и наименованием отдела (управления);
2.11.4. знаки и надписи, указанные в пункте 2.11.3. административного регламента должны быть продублированы текстом и знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
2.11.5. обеспечение посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположены помещения для предоставления муниципальной услуги (оборудование стоянки для инвалидов);
2.11.6. места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для оформления письменного заявления.
2.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой гражданам информации;
- полнота информирования граждан;
- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
- отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации городского округа Щербинка и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием  и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги и формирование результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к административному регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему  и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию городского округа Щербинка заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем.
3.3.2. Прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники Отдела документооборота Управления делами Администрации городского округа Щербинка.
3.3.3. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию городского округа Щербинка, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 
3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);
4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами; 
5) осуществляет прием  и регистрацию заявления и документов;
6) не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления передает его на исполнение в Правовое управление. 
При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист Правового управления консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.
3.3.4. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления в Администрацию городского округа Щербинка.
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов в Правовое управление.
3.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги и формирование результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение начальником (заместителем начальника) Правового управления пакета документов, указанных в пункте 2.7. административного регламента и передача его ответственному исполнителю для дальнейшей работы. 
3.4.2. Ответственный исполнитель Правового управления осуществляет следующие действия, за которые является ответственным: 
1) проверяет сформированный пакет документов на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента;
2) подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или проект постановления Администрации городского округа Щербинка о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;
3) передает проект результата предоставления муниципальной услуги для согласования начальнику (заместителю начальника) Правового управления.
3.4.3. Согласованный проект результата предоставления муниципальной услуги представляется на подпись Главе Администрации городского округа Щербинка (либо уполномоченному должностному лицу).
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 12 календарных дней.
3.4.5. Результатом административной процедуры является постановления Администрации городского округа Щербинка о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет; либо уведомление заявителя об отказе в разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, оформленное на бумажном носителе в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.5. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.5.1.  Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Правового управления надлежаще заверенной копии постановления Администрации городского округа Щербинка о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет; либо уведомления об отказе в разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.
3.5.2. Специалист Правового управления осуществляет следующие действия:
а) устанавливает способ получения результата предоставления муниципальной услуги, указанный заявителем при подаче заявления и необходимых документов на ее получение;
б) осуществляет выдачу (направление) результата предоставления муниципальной услуги указанным способом с соответствующей отметкой на заявлении;
в) в случае указания заявителем способа – при личном обращении – и  неявки в течение 3 календарных дней с момента поступления результата предоставления муниципальной услуги в Правовое управление, заявитель уведомляется по телефону, указанному в заявлении, о направлении результата предоставления муниципальной услуги посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, в срок не позднее следующего рабочего дня.
3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 3 календарных дней.
3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) копии постановления Администрации городского округа Щербинка о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет; либо уведомления об отказе в разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги сотрудниками Отдела, осуществляется:
- Главой Администрации городского округа Щербинка;
- начальником Правового управления  Администрации городского округа Щербинка.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Правового управления административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  муниципальных правовых актов городского округа Щербинка.
4.3. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой   Главой Администрации городского округа Щербинка.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Ответственные должностные лица Администрации городского округа Щербинка   несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном)   порядке в Администрации городского округа Щербинка.
5.2. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почтовый адрес Администрации городского округа Щербинка, а также обратиться лично к начальнику Правового управления во время личного приема или по телефону: 8(495)542-51-03.
 В жалобе,  в обязательном порядке указывается:
- фамилия, имя, отчество заявителя (название организации);
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- копии документов, подтверждающих полномочия представителя;
- суть жалобы;
- указывается дата;
- ставится личная подпись заявителя;
- в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.
5.3.  Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.  При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такое обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Заявителю, направившему такое обращение сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.4. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или текст жалобы, фамилия заявителя, почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ на жалобу не выдается.
5.5. В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе соответствующие документы и материалы либо их копии. 
5.6. Жалобы заявителей, содержащие обжалование решений (бездействия) конкретных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения.
5.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней  со дня регистрации.
5.8. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято в установленный срок, то заявитель вправе обжаловать решение, действие (бездействие) лиц, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги, в суд. 
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Приложение № 1Заявление принято __ _______ 20__ года № ________ 
                         __________________________________________________
Ф.И.О., должность, контактный телефон, подпись ответственного за прием
 (получение) запроса

к административному регламенту
 
 

Результат предоставления муниципальной услуги получен ___ ________ 20__ года
Заявитель _______________/_____________________
   	 подпись 			расшифровка 

Главе Администрации городского
округа Щербинка
    		___________________
 И.О.Ф.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги
«Выдача разрешений на вступление в брак лицам,
достигшим возраста шестнадцати лет»
Прошу разрешить ____________________________________________________________________, 
фамилия, имя, отчество (полностью),
____________________________________________________________________________________
					число, месяц и год рождения
место жительства ____________________________________________________________________,
контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии) ______________________________,
гражданство _________________________________________________________________________ 
вступить в брак с ____________________________________________________________________,
			                         фамилия, имя, отчество (полностью), 
_____________________________________________________________________________________
					число, месяц и год рождения
место жительства ____________________________________________________________________,
гражданство _________________________________________________________________________
Уважительная причина для вступления в брак ____________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, прилагаются.
В  соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О  персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение,  использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование,  уничтожение)  сведений, указанных  в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи разрешения на вступление в брак с _______________________________________________.
Согласие  действует  в  течение  1 года со дня подписания настоящего заявления.
Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

«___» __________ 20___ года       _______________    ________________________
                                                                     подпись                      расшифровка подписи

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):
1) выдать лично (или моему представителю) в Администрации городского округа Щербинка;
2) направить почтовым отправлением по адресу: _________________________________________


Заявитель ______________/_________________
                     подпись   	              расшифровка 

Представитель заявителя ______________ /_________________
			             подпись		расшифровка 
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Приложение № 2
к административному регламенту

Блок- схема 
предоставления муниципальной услуги «Выдаче разрешений на вступление  в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
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