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[bookmark: Par1]АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПЯТИГОРСКА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 06 августа 2012 г. N 3237

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК
ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА 16 ЛЕТ"

В соответствии Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния", постановлением администрации города Пятигорска от 08.02.2012 N 403 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг" и Уставом муниципального образования города-курорта Пятигорска постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет".
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Пятигорска, управляющего делами администрации города Пятигорска Перцева С.Ю.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава города Пятигорска
Л.Н.ТРАВНЕВ





[bookmark: Par24]Утвержден
постановлением
администрации
города Пятигорска
от 06.08.2012 N 3237

[bookmark: Par30]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ
НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА 16 ЛЕТ"

[bookmark: Par34]1. Общие положения

[bookmark: Par36]1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации города Пятигорска (далее - администрация города), осуществляющей полномочия в области предоставления гражданам муниципальной услуги "Выдача разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста 16 лет" (далее - муниципальная услуга).
[bookmark: Par38]1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее - заявители), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральными законами:
несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования города-курорта Пятигорска, имеющие основания для вступления в брак до достижения брачного возраста;
граждане, желающие вступить в брак с несовершеннолетними, а также их законные представители.
От имени заявителей могут действовать:
физические лица на основании нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;
законные представители.
[bookmark: Par45]1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Прием документов осуществляется по адресу:
357500, Ставропольский край, город Пятигорск, пл. Ленина, д. 2, сектор по работе с обращениями граждан организационно-протокольного управления администрации (кабинет N 100).
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации:
понедельник - пятница с 9-00 до 18-00;
перерыв на обед с 13-00 до 14-00;
выходные дни - суббота, воскресенье.
Справочные телефоны:
телефон: 8 (8793) 33-59-46, 33-24-29;
телефон общего отдела администрации города, предоставляющего муниципальную услугу:
8 (8793) 33-24-29.
Официальный сайт муниципального образования города-курорта Пятигорска: http://www.pyatigorsk.org.ru (далее - официальный сайт).
График работы и номера телефонов администрации указаны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
На информационных стендах в администрации размещаются следующие информационные материалы:
сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения документов;
адрес, номера телефона и факса, график работы, адрес электронной почты общего отдела;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
Административный регламент;
необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются у кабинетов N 100 и N 417.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4 для размещения информационных листов.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

[bookmark: Par73]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par75]2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги "Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет".
[bookmark: Par77]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты общего отдела администрации (далее - специалисты отдела).
Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы и организации, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
[bookmark: Par81]2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявителям являются:
выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет (оформляется постановлением администрации города "О разрешении на вступление в брак");
в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (готовится письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам с указанием причин такого отказа).
[bookmark: Par86]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Пятигорска, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется, с учетом срока регистрации заявления, в течение 30 дней.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска не предусмотрена.
[bookmark: Par89]2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Пятигорска, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Семейным кодексом РФ ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16);
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2003, N 40, ст. 3822; 2004, N 33, ст. 3368);
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", от 8 мая 2006, N 19, ст. 2060);
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства РФ", от 02 августа 2010 г. N 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" ("Собрание законодательства РФ", от 24 ноября 1997 г., N 47, ст. 5340);
Уставом муниципального образования города-курорта Пятигорска (газета "Пятигорская Правда", от 13.03.2008 N 26);
постановлением администрации города Пятигорска от 22.03.2010 N 1091 "О регламенте администрации города Пятигорска";
постановлением администрации города Пятигорска от 08.02.2012 N 403 "О порядке разработки утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг".
[bookmark: Par99]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
[bookmark: Par100]Основанием для рассмотрения отделом вопроса о предоставлении муниципальной услуги заявителям является письменное обращение (заявление) заявителя по образцам, представленным в приложениях 2, 3, 4 к настоящему Административному регламенту, направленное заявителем непосредственно в администрацию города.
С целью подготовки специалистом общего отдела Администрации разрешения заявитель обязан предоставить следующие документы:
- заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, о выдаче разрешения на вступление в брак (заявление пишется лично в присутствии специалиста общего отдела, который подтверждает подлинность подписи на заявлении) по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;
- заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет, по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту;
- заявление законных представителей (родителей, попечителя) по форме, согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту (заявления пишутся лично в присутствии специалиста отдела, который подтверждает подлинность подписи на заявлении);
- свидетельство о рождении несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет;
- паспорт несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет,
- документ (документы), удостоверяющий личность законных представителей (родителей, попечителя, 2 - 4 стр.);
- документ (документы), удостоверяющий личность гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет;
- документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка либо заключение КЭК о беременности невесты, документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, свидетельство о рождении ребенка (в случае рождения ребенка).

КонсультантПлюс: примечание.
В официальном тексте документа, видимо, допущена опечатка: в Административном регламенте пункт 2.6.1 отсутствует, имеется в виду абзац второй пункта 2.6.

В случае предоставления документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, по почте, все приложенные к заявлению копии документов должны быть нотариально удостоверены.
Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных заявлений получателей муниципальной услуги. Заявление получателя муниципальной услуги в обязательном порядке должно содержать:
- наименование фамилии, имени, отчества заявителя;
- адрес прописки получателя муниципальной услуги;
- указание темы (вопроса);
- хронологию запрашиваемой информации;
- личную подпись получателя муниципальной услуги и дату.
Заявитель должен предоставить документ (документы), удостоверяющий личность.
Заявитель может представить дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению.
[bookmark: Par123]2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска для предоставления муниципальной услуги и услуги, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Пятигорска, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Помимо документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, иные документы не требуются.
[bookmark: Par128]2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- представление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
- несоответствие документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, по форме или содержанию требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента.
[bookmark: Par131]2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- выявление факта несоответствия категориям, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;
- переезд заявителя к новому месту жительства в другую местность или окончание срока регистрации в городе Пятигорске.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрена.
[bookmark: Par138]2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги обращения в иные органы (организации) не требуется.
[bookmark: Par140]2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
[bookmark: Par142]2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
[bookmark: Par144]2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать - 30 минут.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
[bookmark: Par147]2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Срок регистрации запроса (письменного заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более трех дней с момента поступления в администрацию города Пятигорска.
[bookmark: Par149]2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, здания и помещения должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей, секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами.
Сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
Должностные лица, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, осуществляют информирование по следующим направлениям:
о местонахождении и графике работы администрации;
о справочных телефонах администрации;
об адресе официального в сети "Интернет", адресе электронной почты администрации;
о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;
информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте в сети "Интернет" и на информационных стендах.
[bookmark: Par161]2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуги;
полнота информирования о муниципальной услуге;
четкость изложения информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.
Взаимодействие заявителя с должностными лицами.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
При личном обращении заявителей должностное лицо администрации должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.
В конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Ответ на письменное обращение или обращение по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой города, заместителем главы администрации, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменное обращение или обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
[bookmark: Par176]2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Заявление и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво напечатаны (написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, приписки и наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.
Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены (не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание).
Фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью. Документы должны содержать установленные для них реквизиты:
наименование и адрес организации, выдавшей документ;
подпись уполномоченного лица;
печать организации, выдавшей документ;
дату выдачи документа;
номер и серию (если есть) документа;
срок действия документа (если есть).
Решение суда представляется в виде копии, заверенной судьей, страницы которой прошиты, пронумерованы, скреплены печатью.
тексты на ксерокопированных документах должны быть разборчивы.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:
актуальность;
своевременность;
четкость в изложении материала;
полнота консультирования;
наглядность форм подачи материала;
удобство и доступность.
Официальный сайт муниципального образования города-курорта Пятигорска должен:
содержать список регламентированных муниципальных услуг, предоставляемых общим отделом, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;
предоставлять пользователям возможность:
распечатки бланков заявлений;
обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;
направления обращения и получения ответа в электронном виде.
Бланки заявлений должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.
Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

[bookmark: Par204]3. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения административных процедур
(действий) в электронной форме

[bookmark: Par209]3.1. Последовательность административных действий (процедур):
- рассмотрение заявления и документов заявителя;
- подготовка разрешения на вступление в брак;
- выдача разрешения на вступление в брак заявителю.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: Par214]3.2. Описание административных процедур.
[bookmark: Par215]3.2.1. Рассмотрение заявления и документов заявителя.
Основанием для рассмотрения документов является предоставление письменных запросов получателей муниципальной услуги.
Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист сектора по работе с обращениями граждан организационно-протокольного управления администрации (далее - специалист сектора по работе с обращениями граждан), ответственный за прием и регистрацию документов.
Специалист сектора по работе с обращениями граждан производит прием заявления лично от заявителя, либо от имени заявителя. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом, при наличии оригинала доверенности или копии доверенности от заявителя.
На заявлении не допускается применение факсимильных подписей.
При приеме заявления о выдаче разрешения на вступление в брак, принятого администрацией в отношении данного заявителя, необходимо представить документ, удостоверяющий личность.
Специалист сектора по работе с обращениями граждан проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении.
При установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям специалист сектора по работе с обращениями граждан уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. В письменном уведомлении сообщается о причине отказа, и оно подписывается заместителем главы администрации.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более семи дней.
При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, специалист сектора по работе с обращениями граждан:
- принимает и регистрирует заявление в журнале для регистрации входящей корреспонденции или в электронном виде в компьютерной программе;
- направляет завизированные документы и заявление Главе города или заместителю главы администрации города, управляющему делами администрации города.
Заместитель главы администрации города, управляющий делами администрации города рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту сектора по работе с обращениями граждан.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более трех дней со дня поступления заявления.
Результатом исполнения административного действия является направление завизированных документов специалисту отдела, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу.
[bookmark: Par231]3.2.2. Подготовка разрешения на вступление в брак.
Специалист отдела:
- готовит проект разрешения (постановления администрации города) на вступление в брак (далее - разрешение) и сопроводительное письмо на имя заявителя, за подписью заместителя главы администрации города, управляющего администрации города;
- направляет разрешение и завизированное сопроводительное письмо в сектор по работе с обращениями граждан (кабинет N 100).
Срок исполнения данного административного действия составляет не более тридцати дней, с учетом срока регистрации заявления.
Результатом исполнения административного действия является выдача заявителю или его законному представителю (при наличии документа, удостоверяющего личность), разрешения на вступление в брак.
[bookmark: Par237]3.2.3. Выдача разрешения на вступление в брак заявителю.
Выдача разрешения заявителю фиксируется в журнале регистрации выдачи документов и отдается заявителю лично в руки.
При получении заверенного разрешения заявитель ставит дату и подпись о получении запрашиваемого документа в журнале регистрации выдачи документов. При отправке почтой заверенной копии документа физическим лицам делается запись о дате и номере исходящего сопроводительного письма в журнале выдачи документов.

[bookmark: Par241]4. Формы контроля за исполнением
Административного регламента

[bookmark: Par244]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Пятигорска, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий ответственных специалистов отдела, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и города-курорта Пятигорска.
[bookmark: Par246]4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) администрации города Пятигорска.
Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.
Проверки администрации могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановыми и тематическими.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз год.
[bookmark: Par253]4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации, а также специалисты отдела.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии.
[bookmark: Par258]4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Административного регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию и к должностным лицам администрации города Пятигорска.
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в сети "Интернет" и единого портала.

[bookmark: Par262]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных
лиц этого органа

[bookmark: Par267]5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par269]5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: Par278]5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
Ответ на жалобу по существу изложенных доводов не дается в следующих случаях:
если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела, а также членов семьи должностного лица отдела, либо Глава города Пятигорска вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению;
если в жалобе гражданина 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, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы уже направлялись в отдел, либо к Главе города Пятигорска или одному и тому же должностному лицу. О решении прекращения переписки уведомляется гражданин, направивший жалобу;
если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
[bookmark: Par286]5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: Par295]5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица общего отдела администрации, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействия).
[bookmark: Par298]5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалобы подаются в сектор по работе с обращениями граждан организационно-протокольного управления администрации города для регистрации и визирования Главой города, либо заместителем главы администрации, управляющим делами администрации города. Далее жалоба поступает непосредственно заведующему отделом, предоставляющим муниципальную услугу.
Срок регистрации поступившей жалобы не превышает трех рабочих дней со дня поступления.
[bookmark: Par301]5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в отдел, либо Главе города, заместителю главы администрации, управляющему делами администрации подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней с учетом срока ее регистрации, а в случае обжалования отказа Главы города, заместителя главы администрации, управляющего делами администрации, лица, наделенного полномочиями, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par303]5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы заведующий отделом, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами отдела, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Пятигорска;
отказывает в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы Глава города Пятигорска, либо заместитель главы администрации, управляющий делами администрации города принимает одно из следующих решений:
признает жалобу заявителя обоснованной и обязывает заведующего общим отделом администрации устранить выявленные нарушения;
отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.





[bookmark: Par316]Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на вступление в брак
лицам, достигшим возраста 16 лет"

[bookmark: Par322]СВЕДЕНИЯ
О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ПЯТИГОРСКА

	Наименование органа                   
	Администрация города Пятигорска  

	Юридический и почтовый адрес:         
	357500, Ставропольский край,     
город Пятигорск, пл. Ленина, д. 2

	Официальный сайт                      
	www.pyatigorsk.org.ru            

	Адрес электронной почты               
	orgotdelptg@mail.ru              

	Наименование отдела, принимающего     
заявления от граждан                  
	Кабинет, телефон
	 График работы  

	сектор по работе с обращениями граждан
организационно-протокольного          
управления администрации              
	N 100           
33-59-46        
	Понедельник -   
пятница         
с 9-15 до 18-00 
перерыв: с 13-00
до 14-00        

	Наименование отдела, непосредственно  
предоставляющего муниципальную услугу 
	Кабинет, телефон
	 График работы  

	Общий отдел администрации             
	N 417           
33-24-29        
	Понедельник -   
пятница         
с 9-15 до 18-00 
перерыв: с 13-00
до 14-00        







[bookmark: Par359]Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на вступление в брак
лицам, достигшим возраста 16 лет"

[bookmark: Par365]                             ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                   Главе города Пятигорска
                                   Л.Н. Травневу
                                   от (фамилия, имя, отчество)
                                   зарегистрированного(ой) по адресу:
                                   паспорт: серия, номер, когда и кем выдан

                                 заявление

    Прошу  разрешить  вступить  в брак с гражданкой (гражданином) (фамилия,
имя,  отчество),  до  достижения  мною возраста совершеннолетия, так как мы
находимся в фактическом браке и желаем создать семью.

Дата                                                                Подпись





[bookmark: Par385]Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на вступление в брак
лицам, достигшим возраста 16 лет"

[bookmark: Par391]                             ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                   Главе города Пятигорска
                                   Л.Н. Травневу
                                   от (фамилия, имя, отчество)
                                   зарегистрированного(ой) по адресу:
                                   паспорт: серия, номер, когда и кем выдан

                                 заявление

    Прошу  разрешить  вступить  в брак с гражданкой (гражданином) (фамилия,
имя,  отчество), до достижения ею (им) возраста совершеннолетия, так как мы
находимся в фактическом браке и желаем создать семью.

Дата                                                                Подпись





[bookmark: Par411]Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на вступление в брак
лицам, достигшим возраста 16 лет"

[bookmark: Par417]                             ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                   Главе города Пятигорска
                                   Л.Н. Травневу
                                   от (фамилия, имя, отчество)
                                   зарегистрированного(ой) по адресу:
                                   паспорт: серия, номер, когда и кем выдан

                                 заявление

    Прошу  разрешить  вступить  в  брак  моей дочери (сыну), (фамилия, имя,
отчество, год рождения дочери (сына), с гражданином (гражданкой), (фамилия,
имя, отчество), до достижения ею (им) возраста совершеннолетия, так как они
находятся в фактическом браке и желают создать семью.

Дата                                                                Подпись





[bookmark: Par438]Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на вступление в брак
лицам, достигшим возраста 16 лет"

[bookmark: Par444]БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ
НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА 16 ЛЕТ"

      ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐
      │Рассмотрение заявления и документов заявителя на соответствие│
      │    специалистами сектора по работе с обращениями граждан    │
      └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘
                                     \/
              ┌──┐ ┌───────────────────────────────────┐ ┌───┐
              │Да├─┤Соответствие документов требованиям├─┤Нет│
              └┬─┘ └───────────────────────────────────┘ └─┬─┘
               \/                                          \/
┌────────────────────────────────┐        ┌───────────────────────────────┐
│ Регистрация заявления в журнале│        │  Информирование заявителя об  │
│   регистрации заявлений и в    │        │отказе или приостановке выдачи │
│ электронном виде и направление │        │разрешения на вступление в брак│
│ на рассмотрение Главой города, │        └────────────────┬──────────────┘
│заместителем главы администрации│                         \/
│     города или управляющим     │     ┌──────────────────────────────────┐
│      делами администрации      │     │Информирование заявителя об отказе│
└──────────────┬─────────────────┘     │  в приеме заявления и документов │
               \/                      └──────────────────────────────────┘
┌─────────────────────────────────────┐
│Рассмотрение заявлений Главой города,│
│   заместителем главы администрации  │
│    города или управляющим делами    │
│администрации и принятие ими решения │
└───────┬─────────────────────┬───────┘
        \/                    \/
 ┌─────────────┐       ┌─────────────┐   ┌────────────────────────────────────────────┐
 │Положительное│       │Отрицательное├>  │     Визирование и направление заявления    │
 │   решение   │       │   решение   │   │    и документов, с резолюцией об отказе    │
 └──────┬──────┘       └─────────────┘   │    в подготовке разрешения, специалистам   │
        \/                               │сектора по работе с обращениями специалистам│
┌───────────────────────────────────────┐└──────────────────────┬─────────────────────┘
│  Визирование и направление заявления  │                       \/
│и документов с резолюцией специалистам │┌────────────────────────────────────────────┐
│сектора по работе с обращениями граждан││Подготовка письменного уведомления об отказе│
└───────────────────┬───────────────────┘│  в выдаче разрешения на вступление в брак  │
                    \/                   └──────────────────────┬─────────────────────┘
  ┌───────────────────────────────────┐                         \/
  │Подготовка разрешения на вступление│  ┌─────────────────────────────────────────────┐
  │ в брак и сопроводительного письма │  │Направление письменного уведомления об отказе│
  └─────────────────┬─────────────────┘  │   в выдаче разрешения на вступление в брак  │
                    \/                   │Главе города, заместителю главы администрации│
  ┌────────────────────────────────────┐ │города или управляющему делами администрации │
  │Направление разрешения на вступление│ └──────────────────────┬──────────────────────┘
  │  в брак и сопроводительного письма │                        \/
  │   специалистам сектора по работе   │ ┌───────────────────────────────────────────────┐
  │       с обращениями граждан        │ │ Визирование письменного уведомления об отказе │
  └─────────────────┬──────────────────┘ │    в выдаче разрешения на вступление в брак   │
                    \/                   │Главой города, заместителем главы администрации│
┌───────────────────────────────────────┐│  города или управляющим делами администрации  │
│   Направление заявления и документов  │└──────────────────────┬────────────────────────┘
│с резолюцией специалистам общего отдела│                       \/
└───────────────────────────────────────┘      ┌────────────────────────────────┐
                                               │  Направление завизированного   │
                                               │уведомления специалистам сектора│
                                               │ по работе с обращениями граждан│
                                               └────────────────┬───────────────┘
                                                                \/
                                               ┌───────────────────────────────┐
                                               │ Выдача или отправка заявителю │
                                               │ уведомления об отказе в выдаче│
                                               │разрешения на вступление в брак│
                                               └───────────────────────────────┘
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