[image: image1.png]&




АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

13.10.2014                                                  с. Михайловка                                               № 1256-па
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения

 вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
( в редакции постановлений от 14.07.2015 г. № 617-па; от 12.04.2016 г. № 235-па; от 16.09.2016 г. № 562-па) 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Михайловского муниципального района от 12.07.2011 г. № 624-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Михайловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (приложение).

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 20.05.2010 г. № 554-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Выдача разрешения  вступить в брак  лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

2.2. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 11.02.2011 г.№142-па «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 20.05.2010 г. № 554-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Выдача разрешения  вступить в брак  лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

2.3. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 23.09.2013 г.№1270-па «О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 20.05.2010 г. № 554-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Выдача разрешения  вступить в брак лицам, достигшим  возраста шестнадцати лет»
2.4. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 27.09.2013 г.№1279-па «О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 20.05.2010 г. № 554-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Выдача разрешения  вступить в брак  лицам, достигшим  возраста шестнадцати лет»
2.5. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 27.03.2014 г. № 319-па «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 20.05.2010 г. № 554-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Выдача разрешения  вступить в брак  лицам, достигшим  возраста шестнадцати лет»
3. Муниципальному казенному учреждению «Управление по организационно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайловского муниципального района» (Шевченко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района.

4. Управлению культуры и внутренней политики (Никитина) опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете «Вперед».

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Н.В. Андрущенко.

Глава Михайловского муниципального района –

Глава администрации района                                                              А.И. Чеботков

Приложение 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Михайловского муниципального района

от 13.10.2014 № 1256-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

администрации Михайловского муниципального района по
 предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения
 вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее – Административный регламент)  определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее - муниципальная услуга), проживающим на территории Михайловского муниципального района Приморского края.

1.2. Получателями услуги являются лица, достигшие возраста шестнадцати лет, проживающим на территории Михайловского муниципального района Приморского края, желающие вступить в брак (далее - заявители), имеющие уважительные причины.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: "Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории Михайловского муниципального района Приморского края.

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу, - администрация Михайловского муниципального района в лице управления правового обеспечения администрации Михайловского муниципального района (далее - Управление ).

Информация о месте нахождения Управления, номера контактных телефонов, Интернет-адрес, адрес электронной почты, график работы, а также сведения о специалистах, непосредственно предоставляющих услугу (Приложение № 1), размещаются:

- на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района;

- на информационных стендах в администрации Михайловского муниципального района.
(пункт  2.2. изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па )  
2.3. Результатами предоставления услуги являются:

- выдача заявителю разрешения на вступление в брак;

- отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.

2.4. Срок предоставления услуги – не более 30 дней со дня обращения заявителей.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Устав Михайловского муниципального района;

2.6. Для получения разрешения на вступление в брак лица, достигшие возраста шестнадцати лет и имеющие уважительные причины для вступления в брак, подают заявления о разрешении на вступление в брак (далее – заявление) (Приложение № 2) в орган местного самоуправления на имя главы Михайловского муниципального района – главы администрации района, непосредственно либо через многофункциональный центр.

К заявлениям прилагаются документы:

1) копии паспортов граждан Российской Федерации заявителей;

2) копии документов, удостоверяющих личность несовершеннолетнего заявителя и лица, желающего вступить с ним в брак.

3) документы, подтверждающие наличие уважительной причины для выдачи разрешения на вступление в брак.
При представлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Управления, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свою должность, фамилию, имя, отчество. 
(пункт  2.6. изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- несовершеннолетний заявитель не достиг возраста шестнадцати лет;

- отсутствие у заявителя уважительной причины для выдачи разрешения на вступление в брак;

- наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака, в соответствии со статьей 14 Семейного кодекса Российской Федерации.

2.9. Услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Письменное заявление о предоставлении услуги, поступившее в администрацию Михайловского муниципального района, регистрируется в установленном порядке в течение трех дней, а при личном обращении – в день обращения, и в день регистрации направляется в Управление  для исполнения процедур по предоставлению услуги.
(пункт  2.11. изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)
2.12.  «2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их за-полнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Общие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, (далее – объект) должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации (может быть: МКУ или отделов МКУ, МФЦ в зависимости от того какой орган или учреждение предоставляет услугу).

Вход и выход из объекта оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Зал ожидания должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Количество мест  в зале ожидания определяется исходя из фактической загрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3-х мест.

Зал ожидания укомплектовывается столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными информационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные в разделе 2 Административного регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление визуальной, текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Прием документов и выдача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.

2.12.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, зала ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов.

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта и оказание им помощи в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника в здания, где предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденными приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н. 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В залах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.
Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников. 

С целью правильной и безопасной ориентации заявителей - инвалидов в помещениях объекта на видных местах должны быть размещены тактильные мнемосхемы, отображающие план размещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

Территория, прилегающая к объекту, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

2.12.3 Положения подпункта 2.12.2 настоящего пункта административного регламента в части обеспечения доступности для инвалидов объектов применяется с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам.».
(пункт  2.12. изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 16.09.2016 г. № 562-па)
2.13.  «Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются:

2.13.1. Возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги лично или через Единый портал.

2.13.2. Доступность муниципальной услуги для инвалидов посредством личного обращения определяется:

а) обеспеченностью транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

б) оборудованием на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов; 

в) оборудованием на прилегающих к зданию территориях мест для размещения собаки-поводыря;
г) возможностью беспрепятственного входа в объекты и выхода из них, в том числе для маломобильных групп населения (наличие пандусов, специальных ограждений и перил);

д) возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

е) возможностью самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

ж) обеспечением допуска на объект собаки-поводыря при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

з) обеспечением допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

и) сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

2.13.3. Доступность муниципальной услуги для инвалидов посредством электронного обращения определяется:
а) размещением информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2.13.4. Доступность муниципальной услуги для инвалидов определяется оформлением услуги на дому по личному заявлению (обращению).».
(пункт  2.13. изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)
2.14. Возможно предоставление услуги в электронной форме и в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

2.15. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения процедур

в электронной форме

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие процедуры:

- устное информирование заявителей при их личном обращении в управление;

- прием заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

- рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

- подготовка проекта постановления администрации Михайловского муниципального района Приморского края о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее - проект постановления);

- выдача постановления о предоставлении услуги;

- в случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги - выдача постановления об отказе в предоставлении услуги.

Последовательность действий при выполнении процедур отражена в блок-схеме последовательности действий при предоставлении услуги (Приложение № 3).

3.2. Устное информирование заявителей при их личном обращении осуществляют должностные лица, ответственные за предоставление услуги.

Время ожидания при личном обращении заявителя для получения услуги не должно превышать 15 минут.

3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

3.4. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, принявшее звонок, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

3.5. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на должностное лицо, владеющее необходимой информацией, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.6. Начальник Управления в течение одного рабочего дня с момента передачи в Управление  заявления определяет специалиста Управления, ответственного за подготовку проекта постановления о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги.
(пункт  3.6. изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)
3.7. Специалист Управления:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного запроса, в случае необходимости - с участием заявителя;

- готовит проект постановления о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги и не позднее 20 рабочих дней до истечения срока предоставления услуги представляет на согласование начальнику Управления.
(пункт  3.7 изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)
3.8. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:

- проверку представленных документов;

- рассмотрение заявления;

- подготовку проекта постановления.

На основании заявления и приложенных к нему документов специалист Управления  готовит проект постановления в течение 5 рабочих дней со дня направления ему документов в работу. Затем специалист Управления передает проект постановления на визирование начальнику Управления.

Начальник Управления рассматривает проект постановления в течение одного рабочего дня и направляет его на визирование в порядке, установленном правовыми актами главы Михайловского муниципального района – главы администрации района.

Подписанный проект постановления регистрируется специалистом Отделом делопроизводства администрации Михайловского муниципального района в день его подписания и передается специалисту управления.

Срок исполнения указанной процедуры – 15 рабочих дней.
(пункт  3.8.  изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)
3.9. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, принятие решения об отказе в предоставлении услуги специалистом Отдела и подготовка им мотивированного письма об отказе в предоставлении услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передача его на визирование начальнику Управления.
(пункт  3.9 изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)
3.10. Копия постановления либо уведомление об отказе в предоставлении услуги выдается заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего его личность, или его уполномоченному представителю при предъявлении им документа, удостоверяющего его личность, и доверенности, оформленной в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации, либо направляется по почте в течение 3 рабочих дней со дня его регистрации.

3.11. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении услуги и направить предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента документы в электронной форме.

В этом случае Администрация обязана обеспечить осуществление приема и рассмотрения заявления о предоставлении услуги в форме электронного документа.

По желанию заявителя копия постановления либо уведомление об отказе в предоставлении услуги могут быть направлены в его адрес с использованием средств факсимильной связи, электронной почты.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником Управления.
(пункт  4.1. изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании приказов управления.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления) и внеплановыми.

4.6.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы управления, но не чаще одного раза в два года.

4.6.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги начальником Управлоения в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 специалистов управления. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3 дней.
(пункт  4.7 изложен в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)
4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается председателем комиссии.

4.10. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе проведения процедур, установленных настоящим регламентом.

4.11. Дисциплинарная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.12. Нарушение должностным лицом администрации Михайловского муниципального района, работником многофункционального центра  предоставления муниципальных услуг либо работником муниципального учреждения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, административного регламента предоставления муниципальной услуги, утвержденного настоящим постановлением, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, влечет привлечение к административной ответственности в соответствии со статьей 2.1. Закона Приморского края от 05.03.2007 г. № 44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае»
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1. Жалоба на действия (бездействие) и решения  должностного лица органа, оказывающего муниципальную услугу  подается в администрацию Михайловского муниципального района   в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде   по адресу электронной почты  gIavamih@mail.primorye.ru, либо через многофункциональный центр.

2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу,   решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица.

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные  услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации Михайловского муниципального района

б) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу  жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную  услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 8 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную  услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящими Правилами органом, предоставляющим муниципальную  услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

10. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

11. В органах, предоставляющих муниципальные  услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего  раздела 

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 9 настоящего раздела.

12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

13. Органы, предоставляющие муниципальные  услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц   посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

14. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего государственные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

20.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

б) в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу и в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
(пункт 20 изложен в редакции постановления Михайловского муници пального района от 14.07.2015г.) 
Приложение № 1

Информация о месте нахождения Управления , номера контактных телефонов, Интернет-адрес, адрес электронной почты, график работы, а также сведения о специалистах, непосредственно предоставляющих услугу
Адрес Управления  правого обеспечения администрации Михайловского муниципального района : 692651, Приморский край Михайловский район, с.Михайловка, ул.Красноармейская, 16, кааб. 316

Контактный телефон отдела - 8 (42346) 2-36-09, факс.

Адрес веб-страницы управления на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района в сети Интернет: http://www.mikhprim.ru

Адрес электронной почты Управления : ur_mih@inbox.ru.

Режим работы управления: 08:00 – 16.15 - понедельник - четверг, 08:00 - 16:00 - пятница, 12:00 - 13:00 - обеденный перерыв.

(приложение № 1 изложено в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)

                                                                                              Приложение № 2

                                        Главе администрации Михайловского 

 





     Муниципального района 

                                        от________________________________,

                                        проживающей (его) по адресу:

                                        __________________________________,

                                        зарегистрированной (ого) по адресу:

                                        __________________________________,

                                        тел. ______________________________

                                ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________________

               (Ф.И.О. полностью, день, месяц, год рождения)

__________________________________________________________________________,

прошу выдать разрешение на вступление в брак с

__________________________________________________________________________,

               (Ф.И.О. полностью, день, месяц, год рождения)

по следующим причинам:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

К заявлению прилагаю:

1) _______________________________________________________________________;

2) _______________________________________________________________________;

3) _______________________________________________________________________.

"__" __________ 20__ г.                   Подпись заявителя ______________

(приложение № 2 изложено в редакции постановления администрации Михайловского муниципального района от 12.04.2016 г. № 235-па)

Приложение № 3

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги


[image: image2]
Обращение лиц, достигших возраста шестнадцати лет, п.3.2.





Выдача разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, п.3.4.


20 дней





ДА





  


 НЕТ





Решение о выдаче (отказе) разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет





Подготовка и согласование проекта постановления администрации Михайловского муниципального района разрешении вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет,  п.3.4.


3 дней





Рассмотрение специалистом структурного подразделения представленных документов, п.3.4.


1 день





Письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, п.3.3.


2 дня.








