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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСЕЛЕНИЯ  КОКОШКИНО В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                           от  12 апреля 2013г. № 50
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
           В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07. 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации городского поселения Кокошкино от 11.07.2011 года № 187 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», руководствуясь Уставом поселения Кокошкино,- постановляю:

          1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (приложение).
           2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене администрации поселения Кокошкино в городе Москве и разместить на официальном интернет- сайте администрации поселения Кокошкино в городе Москве.
           3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации поселения Кокошкино Киселевича В.И. 
Глава администрации                                                                                 

поселения Кокошкино 




                                      А.В. Дзугкоева
Утверждено
 постановлением администрации    поселения Кокошкино

от «12» апреля 2013 № 50
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее-муниципальная услуга (МУ))  «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».
1.2. Административный регламент размещается на официальном интернет-сайте администрации поселения Кокошкино www.kokoshkino.org, а так же на информационном стенде, размещенном в помещении администрации поселения Кокошкино в городе Москве.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.  Наименование муниципальной услуги

 «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».

          2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Администрация поселения Кокошкино в городе Москве (далее – Администрация). Ответственным исполнителем МУ является начальник отдела по социальным вопросам, молодежной политике, культуре и спорту.
     2.3. Получатели муниципальной услуги
           Заявителем является физическое лицо, достигшее шестнадцати лет, и имеющее место жительство на территории поселения Кокошкино.

Интересы заявителя могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
        2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения вступления в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет – оформляется постановлением администрации поселения Кокошкино;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги – оформляется решением об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть:

- выдан лично заявителю;

- направлен заявителю почтовым отправлением.

Способ получения указывается заявителем в запросе.

2.5. Сроки регистрации запроса заявителя и предоставления   муниципальной услуги

2.5.1. Заявления граждан регистрируются в течении 3-х рабочих дней с момента поступления в администрацию.

2.5.2.  Срок предоставления муниципальной услуги не более 14 рабочих дней.                  
   2.6. Отказ в приеме запроса

    Основаниями для отказа в приеме запроса являются:

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 2.3 настоящего Административного регламента;

- несоответствие представленных документов Требованиям; 

- непредставление документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, не поддающихся прочтению;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

- Перечень оснований отказа в приеме запроса является исчерпывающим.

- Письменное решение об отказе в приеме запроса оформляется по требованию заявителя, подписывается должностным лицом, ответственным за прием (получение) запроса, и выдается заявителю с указанием причин отказа в день обращения.
          2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие у заявителя уважительной причины для получения муниципальной услуги.

Иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

           2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

           Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

          2.9.  Правовые основания  для  предоставления  муниципальной  услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

-  Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ (ред. от 25.12.2012г.) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Закон города Москвы от 06 ноября 2002 года № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве»;
- Постановление Администрации городского поселения Кокошкино Наро-Фоминского муниципального района Московской области от 11июля 2011года № 187 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) городского поселения Кокошкино».
-Устав внутригородского муниципального образования поселения Кокошкино в городе Москве.
          2.10. Документы, необходимые для предоставления  муниципальной услуги

 Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- запрос, оформленный на бумажном носителе в соответствии с приложением к настоящему Административному регламенту;

-  документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий место жительства на территории поселения Кокошкино (если сведения о месте жительства отсутствуют в документе, удостоверяющем личность);

- документ, подтверждающий наличие уважительной причины, справки, заключения, иные документы, выдаваемые организациями, входящими в систему здравоохранения;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

В случае если заявителем является иностранный гражданин, то такой заявитель также представляет документы для лиц, вступающих в брак, предусмотренные законодательством государства, гражданином которого является заявитель.

Документы, выданные специально уполномоченным органом иностранного государства, гражданином которого является заявитель, в сфере регулирования семейных отношений, либо посольством этого государства, об основаниях и ограничениях заключения брака в соответствии с законодательством иностранного государства, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на государственный язык Российской Федерации (русский язык). Верность перевода должна быть нотариально удостоверена.
При наличии у заявителя гражданства нескольких иностранных государств по выбору заявителя применяется законодательство одного из этих государств.

- Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
       2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

            Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

- срок предоставления муниципальной услуги – не более 14 рабочих дней;

- время ожидания в очереди при подаче запроса – не более 30 минут;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения, оказания первой медицинской помощи, быть оборудованы туалетами;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать сектора для информирования, ожидания и приема заявителей;

- сектора для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с перечнями документов и образцами их заполнения;

- сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов.

3. Административные процедуры (состав, последовательность, сроки, требования к порядку их выполнения)

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 1) прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение документов специалистом с целью установления права на муниципальную услугу;

3) проведение проверки сведений, представленных заявителем;

4) принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) подготовка постановления о разрешении вступления в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет или внесения в него изменений либо подготовка специалистом мотивированного отказа о вступлении в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

6) выдача постановления о разрешении вступлении в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7)внесение результатов оказания муниципальных услуг в учетную документацию.
3.2. Информирование о порядке предоставления  муниципальной   услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение граждан в администрацию. 

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на информационных стендах в помещениях администрации;

- на официальном сайте администрации поселения Кокошкино;

- на личном приеме специалистом администрации;

- по электронной почте;

- по телефону специалистом администрации.

3.2.2. Адрес администрации: 143390, г. Москва, д.п. Кокошкино, ул. Школьная, д.4а, тел. 8(49584) 78-753 (приемная Главы администрации поселения Кокошкино). Отдел по социальным вопросам молодежной политике, культуре и спорту администрации  поселения Кокошкино, предоставляющего муниципальную услугу: телефон: 8(49584)15-013. Адрес: 143390, г. Москва, д.п. Кокошкино, ул. Ленина, д. 2.
Адрес электронной почты: adm-kokoshkino@mail.ru 

Адрес официального сайта: www.kokoshkino.org

3.2.3.График работы администрации:

понедельник – четверг, 08.00 - 17.00, перерыв 12.00 - 12.45;

пятница, 08.00- 16.00, перерыв 12.00 - 12.45;

суббота, воскресенье - выходной.

Приемный день специалиста отдела по социальным вопросам молодежной политике, культуре и спорту  администрации  поселения Кокошкино:

понедельник 08.00- 12.00

среда 08.00-12.00, 

пятница 08.00-12.00 


3.2.4.Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня необходимых документов для предоставления МУ. Перечень документов и бланк заявления можно получить у специалиста отдела, а также на официальном сайте администрации поселения Кокошкино www.kokoshkino.org; 

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).

3.2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно, в вежливой форме информирует заявителей. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

3.2.7. Гражданин с учетом графика (режима) работы администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, электронной почты или на личном приеме.

3.2.8. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- о принятии или об отказе в предоставлении МУ, с указанием оснований отказа;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

  3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
 3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и документов, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента (далее - заявление и документы) в администрацию.

 3.3.2. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов работником, ответственным за делопроизводство администрации.
 3.3.3. Специалист, ответственный за оказание данной МУ, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
 3.3.4.  Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы специалиста.

 3.3.5. При соответствии представленных документов, требования, указанным в п.2.10. настоящего Административного регламента, производится регистрация заявления и документов в Книге регистрации заявлений граждан.

 3.3.6. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов. 
3.4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений 
3.4.1.  Основанием для начала  административной процедуры является  регистрация заявления и документов.
3.4.2. После регистрации заявления и документов работником, ответственным за делопроизводство администрации, заявление и документы направляются на визирование Главой администрации поселения Кокошкино.
 3.4.3. После визирования заявление и документы направляются специалисту, ответственному за оказание МУ:
- анализирует запрос на предмет отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанного в пункте 2.7. настоящего Административного регламента. 
- при отсутствии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления администрации поселения Кокошкино. 
- при наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанного в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, оформляет проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- направляет в установленном порядке запрос и проект постановления администрации поселения Кокошкино или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за формирование результата предоставления муниципальной услуги.

- срок выполнения административной процедуры – не более 7 рабочих дней со дня регистрации запроса.

3.5. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка проекта постановления о разрешении вступления в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет либо мотивированного отказа о вступлении в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.
3.5.2. После подписания Главой администрации, постановление о разрешении вступления в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет либо мотивированного отказа о вступлении в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, регистрируются специалистом, ответственным за делопроизводство администрации в установленном порядке. 

  3.6. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация постановления о разрешении вступления в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет либо мотивированного отказа о вступлении в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.
3.6.2. Специалист отдела готовит письменное уведомление о подготовке постановления о разрешении вступления в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет либо мотивированный отказ.
3.6.3. По желанию заявителя уведомление направляется по почте либо выдается на руки работником, ответственным за делопроизводство администрации. На 2-м экземпляре уведомления в этом случае делается отметка о вручении и ставится подпись заявителя.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации поселения Кокошкино:

- проведения плановых и внеплановых проверок;

- рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения Кокошкино, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Периодичность осуществления плановой проверки в администрации поселения Кокошкино устанавливается планом работы администрации поселения Кокошкино. 

          - Должностному лицу администрации поселения Кокошкино, ответственному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается возможность ознакомиться с поступившей жалобой.
4.3. Внеплановая проверка в администрации поселения Кокошкино проводится по поручению Главы администрации поселения Кокошкино или лица, исполняющего его полномочия.
         4.4. Для проведения проверки должностные лица администрации поселения Кокошкино, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны представить соответствующие сведения (копии документов).

         4.5. Результаты осуществления контроля оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Данный акт направляется Главе администрации поселения Кокошкино или лицу, исполняющему его полномочия. 

        5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги 
5.1. Заявители имеют право на обжалование  действия (бездействие) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе в электронной) форме: 
- по адресу: 143390, г. Москва, д.п. Кокошкино, ул. Школьная, д. 4а;

- по телефонам/факсу: 8(496) 34-78-753;

- по электронной почте: adm-kokoshkino@mail.ru.

5.3. Жалоба подается на имя Главы  администрации поселения Кокошкино. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер контактного телефона, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает в письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации поселения Кокошкино осуществляется Главой администрации поселения Кокошкино и его заместителями в приемный день в здании администрации по адресу: г. Москва, д.п. Кокошкино, ул. Школьная, д. 4а. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях делается письменный ответ. 
В ходе личного приёма заявителю может быть в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации поселения Кокошкино, указанный в пункте 5.2. административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суд, определяется законодательством Российской Федерации.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
Главе Администрации внутригородского муниципального образования  поселения Кокошкино в городе Москве

А.В. Дзугкоевой
Запрос о предоставлении муниципальной услуги
«Выдача разрешения вступления 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.
Результат предоставления муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):

1) выдать лично в Администрации поселения Кокошкино в городе Москве или моему представителю;
2) направить почтовым отправлением по адресу: ______________________________________________________________________.

Заявитель ______________/_________________

                     подпись   
              расшифровка 

Представитель заявителя ______________ /_________________





подпись


расшифровка 
Приложение №2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов на предоставление муниципальной услуги



	Направление на рассмотрение Главе администрации поселения Кокошкино, работником, ответственным за делопроизводство Администрации поселения Кокошкино


	Направление завизированного заявления с документами специалисту, 

 ответственному за предоставление муниципальной услуги



	Рассмотрение заявления и документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги


	Подготовка специалистом мотивированного отказа о вступлении в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет


	Выдача уведомления об отказе,  о  вступлении в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет



	Подготовка специалистом проекта постановления о разрешении вступления в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет



	Выдача постановления о разрешении вступлении в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет












