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                                                                                                                                  Утвержден

постановлением главы

Чебоксарского района




            от 29.12.2007 № 1103








АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги Отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики по выдаче повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния, а также извещений об отсутствии записи акта  гражданского состояния 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги Отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики по выдаче повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния, а также извещений об отсутствии записи акта  гражданского состояния

Административный регламент предоставления муниципальной услуги Отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики по выдаче повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния, а также извещений об отсутствии записи акта  гражданского состояния  (далее – Административный регламент) разработан в целях:

повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния, а также извещений об отсутствии записи акта  гражданского состояния (далее – муниципальная услуга);

создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, иных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния, а также извещений об отсутствии записи акта  гражданского состояния (далее – выдача повторных документов);

определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  выдаче повторных документов, а также извещений об отсутствии записи акта  гражданского состояния.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Конституцией Чувашской Республики;

Гаагской конвенцией, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов, от 5 октября 1961 г. (далее – Конвенция);

Конвенцией о правовой помощи и  правовых отношениях по гражданским, семейным и  уголовным делам (Минск, 22 января 1993 г.);

Протоколом к Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам от 22 января 1993 г. (Москва, 28 марта 1997 г.);

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом «Об актах гражданского состояния», 15 ноября 1997 г., № 143-ФЗ;

Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ;

Законом СССР от 24 июня 1991 г. N 2261-1 "О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан, лиц без гражданства из СССР за границу";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 6 июля 1998 г. № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния» (в редакции Постановления Правительства Российской Федерации от 2 февраля 2006 г. № 61);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 г. № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния (в редакции Постановления Правительства Российской Федерации от 2 февраля 2006 г. № 61);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 г. № 432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» (в редакции Постановления Правительства Российской Федерации от 2 февраля 2006 г. № 61)

Положением об отделе ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики, утвержденным постановлением главы администрации Чебоксарского района Чувашской Республики от 26 февраля 2006 г. № 078.
1.3.  Наименование органа муниципальной власти Чувашской Республики, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным органом местного самоуправления Чебоксарского района Чувашской Республики – администрацией Чебоксарского района Чувашской Республики и осуществляется через уполномоченный орган администрации Чебоксарского района Чувашской Республики – Отдел ЗАГС на основании статьи 9 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» 15 ноября 1997 г., № 143-ФЗ.
 Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными гражданскими служащими отдела записи актов гражданского состояния администрации Чебоксарского района Чувашской Республики (далее – специалисты отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района).

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

В процессе предоставления услуги отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района взаимодействует с организациями, указанными в приложении  № 1;

Судебными органами;

Органами прокуратуры;

Органами дознания или следствия либо Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации;

Органами социальной защиты населения;

Налоговыми органами;

Органами пенсионного фонда

1.5. Получатели муниципальной услуги
Повторные документы, а также извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния на основании заявления  выдаются:

лицу, в отношении которого была составлена запись акта гражданского состояния;

родственнику умершего или другому заинтересованному лицу в случае, если лицо, в отношении которого была составлена ранее запись акта гражданского состояния, умерло;

родителям (лицам, их заменяющим) или представителю органа опеки и попечительства в случае, если лицо, в отношении которого была составлена запись акта о рождении, не достигло ко дню выдачи повторного свидетельства совершеннолетия;

иному лицу в случае представления нотариально удостоверенной доверенности от лица, имеющего право на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
2.2. Сведения о местонахождении и контактных телефонах 
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  адреса электронной почты Администрации Чебоксарского района, отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики приводятся в приложении 1 к Административному регламенту.

Отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района осуществляет прием заявителей на выдачу повторных документов, а также извещений об отсутствии записи акта гражданского состояния в соответствии со следующим графиком:

    Понедельник            8.00 - 17.00

    Вторник                    8.00 - 17.00

    Четверг                     8.00 - 17.00

    Пятница                   8.00 - 17.00

    Суббота                    8.00 - 17.00

Время предоставления перерыва для отдыха и питания устанавливается служебным распорядком с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

2.3. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

Сведения о графике (режиме) работы отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на сайте администрации Чебоксарского района;

на информационном стенде отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).

На сайте администрации Чебоксарского района и информационном  стенде  в помещении отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, предназначенном для приема документов на государственную регистрацию актов гражданского состояния,  размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации Чебоксарского района) и (или) извлечения;

блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложение 4 к Административному регламенту);

образцы заявлений на выдачу повторных документов (приложение 2 к Административному регламенту);

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок получения консультаций.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 3 минут.

При невозможности специалиста отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием  почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района документы на  выдачу повторных документов, в обязательном порядке информируются специалистами:

об отказе в выдаче повторных документов;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, уполномоченными на ее исполнение.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

об органах, уполномоченных на выдачу повторных документов, включая информацию о месте их нахождения;

кому и в каких случаях отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района выдается повторный документ, а также извещение об отсутствии записи акта гражданского состояния;

какие документы необходимо предъявить для получения повторного документа;

о размере государственной пошлины;

о времени приема и выдачи документов;

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств почтовой связи, телефона или электронной почты, сайта администрации Чебоксарского района.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги по  выдаче повторных документов представляются документы:

1) заявление о выдаче повторного документа; 

2) документ, удостоверяющий личность (предъявляется);

3) квитанция об уплате государственной пошлины, а в установленных законодательством случаях - документ установленного образца, являющийся основанием для предоставления льгот по уплате государственной пошлины;

5) доверенность, удостоверенная нотариально, или доверенность, приравненная к нотариально удостоверенной доверенности,  в случае, если гражданин не имеет возможности лично обратиться в отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района, а также доверенность, выданная своему представителю организацией, учреждением (далее – доверенность);

6) свидетельство о смерти, если запрашивается повторный документ на умершее лицо.

В случае, если заявление высылается посредством почтовой связи, к заявлению  необходимо приложить ксерокопию доверенности, если заявитель получает документ на другое лицо.

2.5. Требования к оборудованию помещений для предоставления муниципальной услуги
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, приема заявлений и ожидания,  оборудуются:

информационным стендом;

стульями и столом для возможности оформления заявлений и ожидания.

Помещение приема заявителей должно быть оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния не выдается:

родителям (одному из родителей) ребенка, в отношении которого они лишены родительских прав или ограничены в родительских правах, – свидетельство о рождении ребенка;

лицам, расторгнувшим брак, и лицам, брак которых признан недействительным, – свидетельство о заключении брака.

По просьбе указанных лиц им выдается документ, подтверждающий факт государственной регистрации рождения ребенка или заключения брака.

2.7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

За выдачу повторных документов взимается государственная пошлина.

Государственная пошлина уплачивается по месту совершения юридически значимого действия (выдачи повторных документов). Факт уплаты государственной пошлины подтверждается квитанцией установленной формы, выдаваемой плательщику банком (приложение 3).

Размер и порядок взимания государственной пошлины установлен главой 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации.

В соответствии с  пунктом 1 статьи 333.26 Налогового кодекса Российской Федерации за выдачу повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния уплачивается государственная пошлина в размере 100 рублей, за выдачу физическим лицам справок  из архивов органов ЗАГС – 50 рублей.

На основании подпункта 6 пункта 1 статьи 333.18 Налогового кодекса Российской Федерации при обращении за получением повторных документов о государственной регистрации актов гражданского состояния  плательщик уплачивает государственную пошлину до подачи заявления.

Если в квитанции неправильно указаны реквизиты: ИНН получателя платежа, КПП получателя платежа, код бюджетной классификации, код ОКАТО муниципального образования, наименование платежа, то заявителю рекомендуется написать заявление об уточнении вида и принадлежности платежа администратору поступлений в бюджет (Управление Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике). Заявление принимается отделом записи актов гражданского состояния администрации муниципального района Чувашской Республики.

Если в квитанции неправильно указаны Банк получателя платежа, БИК и номер счета, то она не принимается. Заявителю рекомендуется оформить заявление в адрес Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике на возврат суммы платежа, а для получения повторного документа – произвести повторную оплату, с указанием правильных реквизитов.

Заявление на возврат платежа оформляется также в случае излишне уплаченной суммы государственной пошлины или в случае отказа в получении повторных документов.

В соответствии с пунктом 3 статьи 333.40 Налогового кодекса Российской Федерации заявление о возврате  излишне уплаченной суммы государственной пошлины производится за счет средств бюджета, в который произведена переплата, в течение одного месяца со дня подачи заявления о возврате.

В соответствии с подпунктами 11 и 12 пункта 1 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации от уплаты государственной пошлины в органах, осуществляющих государственную регистрацию актов гражданского состояния, освобождаются:

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы;

участники и инвалиды Великой Отечественной войны.

Основанием для предоставления льгот указанным категориям физических лиц является удостоверение установленного образца.

В соответствии со статьей 333.39 от уплаты государственной пошлины за выдачу повторных документов о регистрации актов гражданского состояния освобождаются:

1) физические лица:

за выдачу свидетельств в связи с ошибками, допущенными при государственной регистрации актов гражданского состояния по вине работников, производящих государственную регистрацию актов гражданского состояния;

за выдачу справок о регистрации актов гражданского состояния для представления в уполномоченные органы по вопросам назначения либо перерасчета пенсий и (или) пособий;

за выдачу свидетельств о смерти при исправлении и изменении записей актов о смерти необоснованно репрессированных  и впоследствии реабилитированных лиц на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий, а также за выдачу повторных свидетельств о смерти лиц указанной категории;

за выдачу извещений об отсутствии записи акта гражданского состояния для восстановления утраченных записей актов гражданского состояния в установленном порядке

2) органы управления образованием, опеки и попечительства и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав – за выдачу повторных свидетельств о рождении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также повторных свидетельств о смерти их родителей;

за внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, составленные в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также в отношении их умерших родителей, включая выдачу свидетельств.

Согласно подпункту 10 пункта 1 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации от уплаты государственной пошлины освобождены органы государственной власти, органы местного самоуправления.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

разъяснение заявителю порядка получения повторного документа (при личном обращении);

прием и регистрация заявления на выдачу повторного документа;

проверка правильности оформления квитанции об оплате государственной пошлины;

поиск записи акта гражданского состояния;

оформление повторного документа на основании записи акта гражданского состояния;

внесение отметки в запись акта гражданского состояния (в том числе в электронном варианте) о выдаче повторного документа;

внесение сведений о свидетельстве в журнал учета прихода и расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

вручение повторного документа заявителю либо высылка посредством почтовой связи;

отказ в выдаче документов;

совершение регистрационных отметок на заявлении и в журнале регистрации исходящих документов;

подшивка документов в дело.

3.2. Прием документов от заявителей
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление документов в отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района для выдачи повторного документа. 

Специалист отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, уполномоченный принимать документы, определяет подведомственность обращения и устанавливает его предмет (знакомится с комплектом представленных документов), принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирует заявителя о принятом решении. 

При наличии оснований, дающих заявителю  право на получение повторного документа на другое лицо, специалист отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района выполняет следующие действия:

при наличии доверенности на получение повторного документа от лица, имеющего право на получение повторного документа в соответствии с законодательством, на обороте заявления указываются реквизиты доверенности либо к заявлению  прилагается ксерокопия доверенности;

в случае смерти лица, на которое запрашивается повторный документ, на обороте заявления указываются реквизиты записи акта о смерти либо к заявлению прилагается ксерокопия свидетельства о смерти.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района разъясняет причину отказа. При личной явке заявителя в отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района причина отказа может быть сообщена в устной форме (по требованию заявителя  – в письменной форме). В случае поступления заявления посредством почтовой связи отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района сообщает заявителю об отказе предоставления муниципальной услуги в письменной форме.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Специалист отдела ЗАГС, уполномоченный принимать документы, проставляет на заявлении регистрационный штамп (входящий),  вносит сведения в Журнал регистрации входящих документов (далее – журнал) и передает заявление руководству отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района (далее – уполномоченному должностному лицу) для определения специалиста и задания по исполнению заявления на выдачу повторного документа. Порядковый номер записи в журнале соответствует регистрационному номеру заявления на штампе (входящий). В журнале также указываются: дата приема заявления, запроса, данные о заявителе, краткое содержание запроса.

Датой представления заявления является дата его поступления в отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Уполномоченное должностное лицо определяет ответственного специалиста за исполнение заявления, запроса на выдачу повторных документов. 

3.3. Установление отсутствия оснований для отказа в выдаче повторного документа. Поиск. Выдача документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче документа является поступление заявления специалисту, уполномоченному производить выдачу повторных документов.

3.3.2. Специалист отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, уполномоченный производить выдачу повторных документов, осуществляет поиск требуемой записи акта гражданского состояния с использованием справочно-поисковой системы (программа МАИС ЗАГС, картотека, алфавитные журналы, книги записей актов гражданского состояния), после чего устанавливает наличие записи акта гражданского состояния в актовой книге.

Срок выполнения действия составляет 10 минут (при условии, что заявитель сообщает точные сведения о регистрации  акта гражданского состояния).

 В случае, если заявитель не располагает  точными сведениями, поиск осуществляется за 7 лет. В этом случае сроки выполнения действия не устанавливается и ограничивается требованиями к максимальному сроку выполнения административной процедуры в целом.
3.3.3. При наличии противоречий между сведениями, указанными заявителем, и сведениями, указанными в записи акта гражданского состояния, необходимо ознакомить заявителя с имеющимися несоответствиями и (после изучения вопроса) принять решение о внесении исправлений в запись акта гражданского состояния при наличии на то оснований. В случае, если заявление поступило посредством почтовой связи, копию записи акта гражданского состояния следует направить в отдел ЗАГС по месту жительства заявителя для решения вопроса о внесении исправлений, известив об этом заявителя.

3.3.4. После установления наличия записи акта гражданского состояния специалист отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, уполномоченный выдавать повторные документы, оформляет повторный документ (свидетельство, справка). Бланк свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния заполняется в точном соответствии со сведениями, указанными в записи акта гражданского состояния.

Повторный документ подписывается уполномоченным должностным лицом и заверяется печатью с изображением Государственного герба Российской Федерации. В книге прихода и расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния производится учетная запись о выдаче (высылке) свидетельства.

Заявитель знакомится с содержанием повторного документа, получает повторный документ, подтверждая факт получения документа своей подписью в журнале учета прихода и расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (за свидетельство) либо на заявлении, запросе (за справку, копию записи акта гражданского состояния).

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.

3.3.5. Если заявление или запрос поступают посредством почтовой связи, повторные документы высылаются в орган ЗАГС по месту жительства заявителя вместе с сопроводительным письмом, содержащим указание о взыскании государственной пошлины (в случае, если к заявлению не была приложена квитанция об уплате государственной пошлины). Заявителю высылается извещение о предоставлении муниципальной услуги по выдаче повторных документов, в котором предлагается обратиться в орган ЗАГС по месту жительства для получения повторного документа.

Ответы на запросы организаций, учреждений, предусмотренных статьей 12 Федерального закона «Об актах гражданского состояния», высылаются непосредственно в адрес заявителей.   

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.

3.3.6. Специалист отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, уполномоченный выдавать повторные документы, делает отметку о выдаче повторного документа (наименование вида документа, серия и номер документа – для свидетельства, дата выдачи повторного документа) в запись акта гражданского состояния (в т.ч. в электронном варианте), на заявлении, запросе и  регистрационных журналах.

Максимальный срок выполнения действий составляет 7 минут. 

3.3.7. Если после соответствующей проверки требуемая запись не обнаружена, оформляется извещение об отсутствии записи акта гражданского состояния, которое высылается в отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики. Заявителю разъясняется порядок восстановления утраченной записи. При поступлении заявления  посредством почтовой связи, порядок восстановления утраченной записи разъясняется в препроводительном письме. Заявителю разъясняется, что окончательное  извещение об отсутствии записи акта гражданского состояния для  восстановления утраченной записи акта ему будет выслано  отделом ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики.

3.3.8. Оставшиеся документы помещаются в порядке делопроизводства в дело.

3.4. Условия и сроки представления муниципальной услуги 
Сотрудник отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.4. настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема заявителей у сотрудника отдела ЗАГС при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов не должно превышать 30 минут.
В случае, если лицо обращается в отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района лично, повторный документ выдается в день обращения;

в случае, если заявление поступает в отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района в письменной форме посредством почтовой связи, срок рассмотрения заявления  не должен превышать 15 дней.

3.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководством отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района. 

Текущий контроль осуществляется:

путем проведения руководством отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района проверок соблюдения специалистами законодательства об актах гражданского состояния, правил, установленных нормативными документами, а также положений настоящего Административного регламента;

в ходе рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района.

3.5.2. Специалист отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, уполномоченный принимать документы на выдачу повторных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета входящих документов;

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

принятие мер по проверке представленных документов;

соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

3.5.3. Персональная ответственность специалистов отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

3.5.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и юридических лиц, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.6. Результат исполнения муниципальной услуги

Конечными результатами исполнения муниципальной услуги являются:

выдача повторных документов или выдача извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния;

отказ в выдаче повторных документов или извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния.

3.7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалистов отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района в досудебном и судебном порядке.

Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района в досудебном порядке – Главе администрации Чебоксарского района, Министру юстиции Чувашской Республики, в Управление Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике, Федеральной регистрационной службе.

В соответствии с действующим законодательством контрольные и надзорные функции в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния возложены на Федеральную регистрационную службу.

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или в письменной форме.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает  наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату (приложение 5).

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги должностными лицами отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района,  в судебном порядке.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в приложении 1 к Административному регламенту,

на сайт Администрации Чебоксарского района, по электронной почте Администрации Чебоксарского района и отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, исполняющего муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение 1

                                                                                          к Административному регламенту

                                                                                      предоставления муниципальной услуги

                                                                                 отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики

                                                                              по выдаче повторных документов, а также извещений об отсутствии записи акта гражданского состояния

Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах,

электронных адресах  отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики, администрации Чебоксарского района Чувашской Республики, 

отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района, органов ЗАГС 

Чувашской Республики, Управления Росрегистрации по Чувашской

Республике
Федеральная регистрационная служба

Адрес: ул. Воронцово поле, д. 4а, Москва, 109028

Телефон: (8-495) 650-62-71, 155-85-63

Адрес сайта: www.rosregistr.ru

Управление Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике

Адрес: ул. К.Маркса, д.56, г. Чебоксары, 428003

Телефон: (8-835-2) 62-17-53, ф. 62-61-62

Адрес электронной почты: rosreg21@cbx.ru
Адрес сайта: www.rosreg21.ru

Министерство юстиции Чувашской Республики

Адрес: Президентский бульвар,д.10, г. Чебоксары, 428004

Телефон: (8-835-2) 62-33-53, ф. 62-33-53

Адрес электронной почты: minust@cap.ru 

Адрес сайта: www.minust.cap.ru
Отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики

Адрес: ул. Ленинградская, д.31, г.Чебоксары,428004

Телефон: (8-835-2) 62-32-17

Адрес электронной почты: zags4@cap.ru
Администрация Чебоксарского района  Чувашской Республики

Адрес: ул.Шоссейная, д.15, пгт.Кугеси, Чебоксарский район, 429500

Телефон: (8-240)   2-13-31
Адрес электронной почты: chebs@cap.ru
Отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района  Чувашской Республики

Адрес: ул.Шоссейная, д.15, пгт.Кугеси, Чебоксарский район, 429500

Телефон: (8-240)   2-13-31
Адрес электронной почты: zags@chebs.cap.ru
Приложение 2

                                                                                          к Административному регламенту

                                                                                      предоставления муниципальной услуги

                                                                                 отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики

по выдаче повторных документов, а также извещений 

об отсутствии записи акта гражданского состояния

График работы отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района
	День недели
	Часы приёма  
	Обед



	Понедельник
	800-1700
	1200-1300

	Вторник
	800-1700
	1200-1300

	Среда
	--------------------------------------
	-------------------------------------

	Четверг
	800-1700
	1200-1300

	Пятница
	800-1700
	1200-1300

	Суббота
	800-1700      
	1200-1300

	Воскресенье
	--------------------------------------
	-------------------------------------


Отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района  Чувашской Республики

Адрес: ул.Шоссейная, д.15, пгт.Кугеси, Чебоксарский район, 429500

Телефон: (8-240)   2-13-31

Адрес электронной почты: zags@chebs.cap.ru
Начальник отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района – Максимова А.Е.

Ведущий специалист отдела ЗАГС администрации Чебоксарского района – Николаева С.В.



Приложение 3
                                                                                          к Административному регламенту

                                                                                      предоставления муниципальной услуги

                                                                                 отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики

                                                                              по выдаче повторных документов, а также извещений об отсутствии записи акта гражданского состояния
Форма № 18

	В отдел ЗАГСа
	

	от
	

	
	фамилия, имя, отчество

	проживающего(ей) по адресу
	

	

	документ, удостоверяющий личность
	

	серия
	
	№
	

	выдан
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать повторное свидетельство о рождении  

фамилия, имя, отчество

	Дата рождения “
	
	”
	
	
	
	г.

	Место рождения
	

	Родители:
	отец
	

	
	фамилия, имя, отчество

	мать
	

	
	фамилия, имя, отчество

	Место государственной регистрации
	

	
	наименование органа ЗАГСа

	

	Дата государственной регистрации “
	
	”
	
	
	
	г.,  а/з №
	

	Документ необходим
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись


Форма № 19
	В отдел ЗАГСа
	

	от
	

	
	фамилия, имя, отчество

	проживающего(ей) по адресу
	

	

	документ, удостоверяющий личность
	

	серия
	
	№
	

	выдан
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать повторное свидетельство о заключении брака/расторжении брака (нужное подчеркнуть)

фамилия, имя, отчество на момент заключения брака/расторжения брака

и 

фамилия, имя, отчество на момент заключения брака/расторжения брака

Место государственной регистрации 

наименование органа ЗАГСа

	Дата государственной регистрации “
	
	”
	
	
	
	г.,  а/з №
	

	Документ необходим
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись


Форма № 20

	В отдел ЗАГСа
	

	от
	

	
	фамилия, имя, отчество

	проживающего(ей) по адресу
	

	

	документ, удостоверяющий личность
	

	серия
	
	№
	

	выдан
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать повторное свидетельство об усыновлении (удочерении)

фамилия, имя, отчество ребенка
Усыновители (усыновитель):  

фамилия, имя, отчество

фамилия, имя, отчество

После усыновления (удочерения) ребенку присвоены:

	фамилия
	
	, имя
	
	, отчество
	


Место государственной регистрации  

наименование органа ЗАГСа

	Дата государственной регистрации “
	
	”
	
	
	
	г.,  а/з №
	

	Документ необходим
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись


Форма № 21

	В отдел ЗАГСа
	

	от
	

	
	фамилия, имя, отчество

	проживающего(ей) по адресу
	

	

	документ, удостоверяющий личность
	

	серия
	
	№
	

	выдан
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать повторное свидетельство об установлении отцовства в отношении ребенка

фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения “
	
	”
	
	
	
	г.

	Место рождения
	

	Отцом ребенка признан
	

	
	фамилия, имя, отчество


После установления отцовства ребенку присвоены:

	фамилия
	
	, имя
	
	, отчество
	


Место государственной регистрации  

наименование органа ЗАГСа

	Дата государственной регистрации “
	
	”
	
	
	
	г.,  а/з №
	

	Документ необходим
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись


Форма № 22
	В отдел ЗАГСа
	

	от
	

	
	фамилия, имя, отчество

	проживающего(ей) по адресу
	

	

	документ, удостоверяющий личность
	

	серия
	
	№
	

	выдан
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать повторное свидетельство о перемене имени  

фамилия, имя, отчество

После перемены имени присвоены:

	фамилия
	
	, собственно имя
	
	, отчество
	


Место государственной регистрации  

наименование органа ЗАГСа

	Дата государственной регистрации “
	
	”
	
	
	
	г.,  а/з №
	

	Документ необходим
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись


Форма № 23

	В отдел ЗАГСа
	

	от
	

	
	фамилия, имя, отчество

	проживающего(ей) по адресу
	

	

	документ, удостоверяющий личность
	

	серия
	
	№
	

	выдан
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать повторное свидетельство о смерти  

фамилия, имя, отчество
	Дата смерти “
	
	”
	
	
	
	г.


Место смерти  

Место государственной регистрации  

наименование органа ЗАГСа

	Дата государственной регистрации “
	
	”
	
	
	
	г.,  а/з №
	

	Документ необходим
	

	“
	
	”
	
	
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись


Приложение 4                                                 
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                                                                                 отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики

                                                                              по выдаче повторных документов, а также извещений об отсутствии записи акта гражданского состояния
Форма №  ПД-4сб (налог)
	  Извещение
	  УФК  по ЧР Управление Федеральной регистрационной службы по ЧР

	
	Наименование получателя платежа 

	
	Налоговый орган :ИНН 2129056028                        КПП 213001001

	
	Код  ОКАТО: 97 244 000 000

	
	Номер счета получателя платежа:   40101810900000010005    БИК 049706001

	
	Наименование банка:  ГРКЦ НБ ЧР г. Чебоксары

	
	Плательщик  

	
	Адрес плательщика               

	
	Наименование платежа: Госпошлина ЗАГС 

	
	Код  бюджетной  классификации:  321 1 08 05000 01 1000 110  

	
	

	Кассир
	                                                                        Сумма к уплате _______руб.

	
	Подпись                                                                              Дата  



	
	УФК  по ЧР Управление Федеральной регистрационной службы по ЧР

	
	Наименование получателя платежа 

	
	Налоговый орган :ИНН 2129056028                        КПП 213001001

	
	Код  ОКАТО: 97 244 000 000

	
	Номер счета получателя платежа:   40101810900000010005    БИК 049706001

	
	Наименование банка:  ГРКЦ НБ ЧР г. Чебоксары

	
	Плательщик  

	
	Адрес плательщика    

	
	Наименование платежа: Госпошлина ЗАГС 

	
	Код  бюджетной  классификации:  321 1 08 05000 01 1000 110  

	Квитанция 
	

	
	

	Кассир
	                                                                        Сумма к уплате ___​​_____руб.

	
	Подпись                                                   Дата 


Приложение 5
к Административному регламенту

                                                                                      предоставления муниципальной услуги

                                                                                 отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики

                                                                              по выдаче повторных документов, а также извещений об отсутствии записи акта гражданского состояния
Блок-схема общей структуры последовательности

действий при исполнении муниципальной услуги

по выдаче повторных документов, а также извещений 
об отсутствии записи акта гражданского состояния

                   _____________________________

                    Начало исполнения функции: 

                       заявители обращаются    

                    с комплектом необходимых  

                            документов        

                   -─────────────┬────────────-─  

                                 │

                                 \/

                   ┌───────────────────────────┐

                   │     Прием  заявления      │

                   └───────────────────────────┘

                                 │

                                 \/

                      ┌──────────--──────────┐

                 да   │      Принимается     │ нет

                ┌────< решение о выдаче       >──┐

                │     │ повторного документа │   │

                │     └──────────--──────────┘   │

                │                                │

                │                                │

                │                                │

                \/                              \/

        ┌─────────────────┐         ┌─────────────────┐

        │    Оформление   │         │     Отказ       │

        │    документа    │         │    в выдаче     │

        │                 │         │    документа    │

        └───────┬─────────┘         └───────┬─────────┘

                │                           │

                \/                          \/

             ┌──────────────────────────────────┐

             │              Выдача              │

             │            документов            │

             └────────────────┬─────────────────┘

                              │

                             \/

  Исполнение муниципальной 

     услуги завершено

Приложение 6
                                                                                          к Административному регламенту

                                                                                      предоставления муниципальной услуги

                                                                                 отделом ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики

по выдаче повторных документов, а также извещений
 об отсутствии записи акта гражданского состояния
Заместителю министра юстиции 

Чувашской Республики – 

начальнику отдела ЗАГС

Капитонову В.Н.



Иванова Ивана Ивановича, 

 проживающего в  п.Кугеси








                 Чебоксарского района
ЖАЛОБА

на решение должностного лица

Я, Иванов Иван Иванович, 12 апреля 2007 года  обратился в отдел ЗАГС администрации Чебоксарского района Чувашской Республики с заявлением о выдаче повторного свидетельства о заключении брака на сына Иванова Василия Ивановича 1976  года рождения. В выдаче свидетельства мне отказали, ссылаясь на то, что он сам должен обратиться за получением свидетельства о заключении брака.
Прошу  разобраться в причине  невыполнения заявления.

"___" ___________ 200__ г.





                подпись________________

	
	



