Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Запись актов гражданского состояния на территории города Удачный»

1. Общие положения.

1.Наименование государственной услуги.

1.1. Наименование государственной услуги: Государственная регистрация рождения. 

 1.2. Административный регламент по предоставлению государственной услуги "Государственная регистрация рождения" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги по государственной регистрации рождения на территории города Удачный Мирнинского района Республики Саха (Якутия) (далее – государственная услуга). 

2. Нормативно – правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги. 

2.1. Исполнение государственной услуги по регистрации рождения осуществляется в соответствии с:

2.2 Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года №223-ФЗ, глава 10 («Собрание законодательства РФ», 1 января 1996, № 1, ст. 16);

2.3. Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ, часть первая, ст.47 («Собрание законодательства РФ», от 5 декабря 1994 года, № 32, ст. 3301;);

 2.4. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
2.5. Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (в ред. Федеральных законов от 25.10.2001г.№ 138-ФЗ; от 29.04.2002 г. № 44-ФЗ, от 22.04.2003 г.№46-ФЗ, от 07.07.2003 г.№120-ФЗ, от 08.12.2003 г.№169-ФЗ, от 22.08.2004 г.№122–ФЗ, от 29.12.2004 г.№199ФЗ, от 18.07.2006 г.№121-ФЗ.

 2.6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года № 432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» («Собрание законодательства РФ», от 26 апреля 1999 года, № 17, ст. 2149);

 2.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 года № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния» 

 2.8. Постановлением Правительства Российской Федерации от 6 июля 1998 года № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния» 

 3. Наименование органа ЗАГС, предоставляющего государственную услугу.

 3.1. Государственная регистрация рождения производится отделом ЗАГС администрации муниципального образования «Город Удачный» (далее – орган ЗАГС) 

  3.2. Государственная регистрация рождения производится органами ЗАГС по месту рождения ребенка или по месту жительства родителей (одного из родителей).

 3.3. Государственная услуга предоставляется специалистом отдела  ЗАГС г.Удачный
 3.4. В процессе предоставления государственной услуги отдел ЗАГС администрации МО «ГородУдачный» взаимодействуют с: - медицинскими учреждениями и организациями; - органами федеральной миграционной службы; - органами опеки и попечительства; - органами социальной защиты населения; - нотариатом; - судебными органами; - органами записи актов гражданского состояния; - межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы; - отделениями Пенсионного фонда;

3.5. Место хранения записей акта о рождении: первый экземпляр записи акта о рождении хранится в отделе Управления  ЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве Республики Саха (Якутия), второй экземпляр записи акта о рождении хранится в Управлении ЗАГС при Правительстве Республике Саха (Якутия) в г.Якутске.

4. Требования к результату предоставления государственной услуги.

4.1. Результатом предоставления государственной услуги «Государственная регистрация рождения» является: - оформление и выдача свидетельства о рождении; - оформление и выдача справок о рождении на получение пособия; - выдача извещения об отказе в государственной регистрации рождения.

5. Описание заявителей о предоставлении государственной услуги.

5.1. Получателями государственной услуги являются: - родители (один из родителей) ребенка; - родственник одного из родителей или иное уполномоченное родителями (одним из родителей) лицо; - должностное лицо медицинской организации или должностное лицо иной организации, в которой находилась мать во время родов, или находится ребенок; - ребенок, достигший совершеннолетия, если государственная регистрация его рождения ранее произведена не была.

6. Место нахождения и график работы муниципального учреждения «ЗАГС»
6.1. Адрес муниципального учреждения «ЗАГС г.Удачный»:678188, г.Удачный, Мирнинский район, Республика Саха (Якутия), Центральная площадь, 1. 
6.2. График работы муниципального учреждения ЗАГС: 
вторник, среда с 8 часов до 12.30 часов, 
четверг с 14 часов до 17 часов. 
6.3. Сведения о месте нахождения органа ЗАГС, можно получить по телефону 
(41136) 5-03-05.
Требования к порядку предоставления государственной услуги.

7. Порядок информирования о государственной услуги.

7.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется непосредственно на личном приеме в муниципальном учреждении ЗАГС, а также с использованием средств телефонной связи, и в информационных материалах.

 7.2. Консультации по процедуре предоставления государственной услуги могут предоставляться: - на личном приеме; - по письменным обращениям; - по телефону.

 7.3. При осуществлении консультирования на личном приёме специалист органа ЗАГС обязан: - представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность; - ознакомить получателей (заявителей), с порядком и условиями государственной регистрации рождения; - дать ответы на заданные получателем (заявителем) вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 10 минут), специалист органа ЗАГС может предложить получателю (заявителю) обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для получателя (заявителя) время; - в конце разговора специалист органа ЗАГС должен кратко подвести итоги разговора. 

 7.4. Если поставленные получателем (заявителем) вопросы не входят в компетенцию муниципального учреждения ЗАГС, специалист ЗАГС информирует получателя (заявителя) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 
7.5. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут.

 7.5.1. При обращении по телефону специалист органа ЗАГС:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность,

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

7.6. В случае, если получатель (заявитель) не удовлетворен информацией, предоставленной ему на личном приеме или по телефону, специалист отдела ЗАГС предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

7.7. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен по почте.

 7.8. При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес получателя (заявителя) в срок, не превышающий 30  дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменный запрос подписывается начальником органа ЗАГС.

7.9. В ответе указываются фамилия непосредственного исполнителя документа и номер телефона для справок. 

7.10. Специалист органа ЗАГС обязан ответить на вопросы: - о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении отдела ЗАГС; - о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению; - о порядке ознакомления с документами, регулирующими порядок предоставления услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования; - о сроках предоставления государственной услуги. 

7.11. В помещении муниципального учреждения ЗАГС размещается следующая информация о предоставлении государственной услуги: - график приема получателей (заявителей) по вопросам государственной регистрации рождения; - перечень необходимых документов и требования к их оформлению; - образец заполнения бланка заявления; - порядок обжалования решения, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, включая контактные сведения об Управлении ЗАГС по Мирнинскому району
7.12. Информация размещается в удобном для восприятия виде под заголовком «Государственная регистрация рождения» таким образом, чтобы она была визуально отделена от информации о других государственных услугах. 

7.13. Перед получением государственной услуги получателю (заявителю) необходимо обратиться: - в медицинскую организацию, в которой происходили роды, либо в медицинскую организацию, врач которой оказывал медицинскую помощь при родах или в которую обратилась мать после родов, либо к лицу, занимающемуся частной медицинской практикой для получения - при родах вне медицинской организации, - для получения медицинского свидетельства о рождении (форма № 103/у-08, утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 26.12.2008г № 782 н.) или для получения медицинского свидетельства о перинатальной смерти в случае рождения мертворожденного ребенка или ребенка, умершего на первой неделе жизни (форма № 106-2/у-08, утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 26.12.2008г. № 782 н); - к лицу, присутствовавшему во время родов - при родах вне медицинской организации и без оказания медицинской помощи, - для получения заявления о рождении ребенка; - в судебные органы, в случае необходимости установления факта рождения ребенка данной женщиной. 

8. Условия и сроки предоставления государственной услуги.

 8.1.Государственная услуга «Государственная регистрация рождения» предоставляется в день заявления получателя (заявителя) при условии предоставления всех необходимых документов.

8.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста органа ЗАГС, осуществляющего прием документов и государственную регистрацию рождения, составляет 15 минут.

8.3. По желанию лиц, заявляющих о рождении ребенка, специалист органа ЗАГС осуществляет предварительную запись на удобное для них время для подачи документов и государственной регистрации рождения.

9. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.

9.1. Для государственной регистрации рождения необходимо предоставить следующие документы: 

а) документ, являющийся основанием для государственной регистрации рождения:

- медицинское свидетельство о рождении, выданное медицинской организацией, в которой происходили роды, либо медицинской организацией, врач которой оказывал медицинскую помощь при родах или в которую обратилась мать после родов, либо лицом, занимающимся частной медицинской практикой, - при родах вне медицинской организации (форма № 103/у-08, утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 26.12.2008г. № 782 н) или медицинское свидетельство о перинатальной смерти в случае рождения мертворожденного ребенка или ребенка, умершего на первой неделе жизни (форма № 106-2/у-08, утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 26.12.2008 г. № 782 н); 

- заявление лица, присутствовавшего во время родов, о рождении ребенка, - при родах вне медицинской организации и без оказания медицинской помощи ; 

- решение суда об установлении факта рождения ребенка данной женщиной. 

б) заявление о рождении ребенка (в устной или письменной форме); 

в) документы, удостоверяющие личности родителей; 

г) документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица, и доверенность, подтверждающая его полномочия; 

д) документы, являющиеся основанием для внесения сведений об отце в запись акта о рождении ребенка (свидетельство о браке, либо свидетельство об установлении отцовства в случае, если отцовство устанавливается и регистрируется одновременно с государственной регистрацией рождения ребенка); 

е) при государственной регистрации рождения ребенка по заявлению супругов, давших согласие на имплантацию эмбриона другой женщине в целях его вынашивания - документ, выданный медицинской организацией и подтверждающий факт получения согласия женщины, родившей ребенка (суррогатной матери), на запись указанных супругов родителями ребенка; 

ж) письменное заявление супруга (супруги) о присвоении имени ребенка, а в случае, если у супругов разные фамилии, - и фамилии ребенка, - при обращении за услугой государственной регистрации рождения одного из родителей ребенка; 

з) при государственной регистрации найденного (подкинутого ребенка) родители которого неизвестны, - документ об обнаружении ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства, с указанием времени, места и обстоятельств, при которых ребенок найден и документ, выданный медицинской организацией, и подтверждающий возраст и пол найденного (подкинутого) ребенка.

9.2. При государственной регистрации рождения иностранными гражданами и лицами без гражданства предоставляются документы, удостоверяющие личность и гражданство иностранного государства, документы, выданные компетентными органами иностранных государств в удостоверение актов гражданского состояния, совершенных вне пределов территории Российской Федерации по законам соответствующих иностранных государств в отношении граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, признанные действительными в Российской Федерации при наличии их легализации, если иное не установлено международным договором Российской Федерации (переведенные на русский язык и нотариально удостоверенные).

9.3. В случае государственной регистрации рождения на основании заявления лица, присутствовавшего во время родов, о рождении ребенка при родах вне медицинской организации и без оказания медицинской помощи, данное заявление может быть сделано устно или в письменной форме специалисту органа ЗАГС, производящему государственную регистрацию рождения. При отсутствии у указанного лица возможности явиться в отдел ЗАГС его подпись заявления о рождении ребенка данной женщиной должна быть удостоверена организацией, в которой указанное лицо работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией или органом местного самоуправления по месту его жительства либо администрацией стационарной медицинской организации, в которой указанное лицо находится на излечении. Заявление лица, присутствовавшего во время родов, о рождении ребенка при родах вне медицинской организации и без оказания медицинской помощи может быть представлено в отдел ЗАГС родителями (одним из родителей) ребенка или другим заявляющим о рождении ребенка лицом, а также может быть направлено в орган записи актов гражданского состояния посредством почтовой связи. 

9.4. Заявление о рождении ребенка должно быть сделано не позднее чем через месяц со дня рождения ребенка.

9.5. Государственная регистрация рождения ребенка, достигшего возраста одного года и более, производится при наличии документа установленной формы о рождении, выданного медицинской организацией или частнопрактикующим врачом, производится по заявлению родителей (одного из родителей) или иных заинтересованных лиц.

9.6. Государственная регистрация рождения ребенка, достигшего совершеннолетия, при наличии документа установленной формы о рождении, выданного медицинской организацией или частнопрактикующим врачом, производится по личному заявлению и при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

9.7. В случае отсутствия документа установленной формы о рождении, выданного медицинской организацией или частнопрактикующим врачом, государственная регистрация рождения ребенка, достигшего возраста одного года и более, производится на основании решения суда, вступившего в силу, об установлении факта рождения ребенка данной женщиной.

10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги.

10.1. Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: - в устной форме; - по телефону к специалисту ЗАГС; - в письменном виде почтой. 

10.2. Прием заявителя производится при непосредственном обращении в муниципальное учреждение «ЗАГС г.Удачный».

10.3. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен сообщить свою фамилию, должность и наименование органа ЗАГС. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые необходимо предпринять.

10.4. Специалист ЗАГС, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты дают ответ самостоятельно. Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается руководителем учреждения ЗАГС и заверяется печатью учреждения ЗАГС.

10.5. Специалист муниципального учреждения ЗАГС должнн корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна производиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуации. Специалист может задавать только уточняющие вопросы в интересах дела.

10.6. Сведения, ставшие известными специалисту органа ЗАГС в связи с государственной регистрацией рождения, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат.

10.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путём почтовых отправлений, либо предоставляется лично.  

10.8. Ответ на вопрос предоставляется в простой, чёткой и понятной форме, с указанием фамилии и телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде, в течение 30 рабочих дней от даты представления документов заявителями. 

11. Требования к удобству и комфорту мест  предоставления государственной услуги.

11.1. При входе в помещение органа ЗАГС устанавливается вывеска с наименованием и режимом работы органа ЗАГС.

11.2. Орган ЗАГС оборудуется: системой противопожарной безопасности и средствами противопожарной защиты.

11.3. Место информирования, предназначенное для ознакомления получателей (заявителей) с информационными материалами, оборудуется: информационным стендом, стульями, столом, образцами заполнения заявления.

11.4. Место ожидания в очереди оборудуются местами для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 3 мест.

11.5. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов органа ЗАГС с получателями (заявителями) в процессе предоставления государственной услуги по возможности оборудуется в виде отдельного кабинета.

11.6. Предоставление государственной услуги по возможности осуществляется специалистом отдела ЗАГС, не занятым в часы приема по вопросам государственной регистрации рождения предоставлением других государственных услуг. 

11.7. Кабинет приема получателей (заявителей) оборудуется информационными табличками с указанием: - номера кабинета;  - фамилии, имени, отчества и должности специалистов органа ЗАГС, ведущих прием; - графика приема получателей (заявителей) по вопросам государственной регистрации рождения.

12. Размеры и условия оплаты государственной пошлины за предоставление государственной услуги.

12.1. Предоставление государственной услуги по государственной регистрации рождения является бесплатной государственной услугой.

12.2. В случае, если отец и мать ребенка не состояли между собой в браке на момент рождения ребенка, при государственной регистрации рождения им может одновременно предоставляться муниципальная услуга «Государственная регистрация установления отцовства».

13. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

13.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: - отсутствие документов, являющихся основаниями для государственной регистрации рождения; - предоставление документов, не соответствующих требованиям, предъявляемым к ним законодательством. 

13.2. Отказ в предоставлении государственной услуги может быть обжалован лично либо письменно почтовым отправлением в адрес руководителя муниципального учреждения «отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве Республики Саха (Якутия)».

13.3. Отказ в предоставлении государственной услуги может быть обжалован в суде.

13.4. Оформление извещения об отказе в государственной регистрации рождения

13.4.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры оформления извещения об отказе в предоставлении государственной услуги является решение специалиста органа ЗАГС об отказе в предоставлении услуги на основании фактов, перечисленных в п. 4.1. раздела  Административного регламента. 

13.4.2. Специалист органа ЗАГС оформляет извещение об отказе в государственной регистрации рождения.

13.4.3. Специалист органа ЗАГС передает руководителю органа ЗАГС извещение об отказе в государственной регистрации рождения для проставления печати и подписи.

13.4.4. Начальник органа ЗАГС проверяет правильность заполнения извещения об отказе в государственной регистрации рождения, ставит подпись и печать и передает специалисту органа ЗАГС.

13.4.5. Извещение об отказе в государственной регистрации рождения направляется получателю (заявителю) почтой по указанному адресу не позднее 5 рабочих дней с момента принятия решения об отказе. 

13.4.6. По желанию получателя (заявителя) извещение об отказе в государственной регистрации рождения выдается лично в назначенный день, не позднее 5 рабочих дней с момента принятия решения об отказе.

Административные процедуры.

14. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.

14.1. Предоставление государственной услуги «Государственная регистрация рождения» включает в себя следующие административные процедуры: 

1. Прием документов. 

2. Составление записи акта о рождении. 

3. Оформление и выдача свидетельства о рождении. 

4. Оформление и выдача справок о рождении. 

5. Оформление извещения об отказе в государственной регистрации рождения. 

6. Комплектование и передача записей актов о рождении (вторых экземпляров) в отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я).

7. Подготовка и передача сведений о государственной регистрации рождения в органы государственной власти.

15. Прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной услуги.

15.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение получателя (заявителя) в отдел ЗАГС с предоставлением комплекта документов, необходимых для государственной регистрации рождения. 

 15.2. Специалист органа ЗАГС проверяет наличие всех обязательных документов в соответствии с перечнем. 

15.3. Специалист органа ЗАГС проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: - документы в установленных законодательством случаях легализованы, представлены в заверенных копиях и (или) нотариально заверены; - документы имеют печати и надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; - документы соответствуют требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа; - решение суда, вступило в законную силу; - тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их местонахождения; - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; - документы не исполнены карандашом; - документы не имеют серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

15.4. В случае установления фактов, указанных п. 13 раздела  Административного регламента, специалист органа ЗАГС принимает решение об отказе в государственной регистрации рождения.

15.5. В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист органа ЗАГС уведомляет получателя (заявителя) о наличии препятствий для принятия документов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и по возможности предлагает принять меры по их устранению.

15.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист органа ЗАГС принимает решение о приеме документов для государственной регистрации рождения. 

15.7. Заявление о рождении может быть сделано устно или в письменной форме. В случае если получатель (заявитель) желает сделать письменное заявление, специалист органа ЗАГС предоставляет ему соответствующую форму бланка заявления о рождении.

Формы заявления №1,2,3,4,5. По просьбе получателя (заявителя) специалист отдела ЗАГС оказывает необходимое содействие в заполнении заявления. Максимальный срок выполнения действия составляет 4 минуты.

 16. Составление записи акта о государственной регистрации рождения.

16.1. Основанием для начала административной процедуры составления записи акта о рождении является решение специалиста органа ЗАГС о принятии документов для государственной регистрации рождения.

16.2. Специалист органа ЗАГС заполняет бумажную или электронную форму записи акта о рождении.

16.3. После заполнения формы записи акта о рождении в двух идентичных экземплярах специалист органа ЗАГС передает оба экземпляра записи акта о рождении получателю (заявителю) для ознакомления и подписания.

 16.4. После ознакомления и подписания получателем (заявителем) записи акта о рождении специалист органа ЗАГС ставит подпись и печать.

16.6. Общий срок процедуры составления записи акта о рождении не может превышать 10 минут.

16.7. Комплектование и передача записей актов о рождении (вторые экземпляры) в отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я).
16.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по комплектованию и передаче записей актов о рождении является государственная регистрация рождения.

16.7.2. Специалист органа ЗАГС пронумерованные и скрепленные печатью первые и вторые экземпляры записей актов о рождении направляет  до 2 числа каждого месяца в отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я).

16.8. Подготовка и передача сведений о государственной регистрации рождения в органы государственной власти 
16.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке и передаче сведений о государственной регистрации рождения является государственная регистрация рождения.

16.8.2. Специалист органа ЗАГС готовит сведения о государственной регистрации рождения для предоставления в ФНС России по РС(Я) и направляет каждые 10 дней текущего месяца.  

17. Выдача свидетельства и справки о государственной регистрации рождения.

17.1. Оформление и выдача свидетельства о рождении.

17.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по оформлению и выдаче свидетельства о рождении является наличие заполненной в соответствии с установленными требованиям записи акта о рождении и личное присутствие получателя (заявителя).

17.1.2. Специалист органа ЗАГС на основании записи акта о рождении оформляет свидетельство о рождении, проставляет печать и подпись.

17.1.3. Специалист ЗАГС, производит запись в книге по учету расхода бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния.

17.1.4. Специалист ЗАГС предлагает получателю (заявителю) поставить подпись в книге по учету расхода бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния. Получатель (заявитель) ставит подпись в книге по учету расхода бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния, и получает свидетельство о рождении.

17.1.5. Специалист органа ЗАГС производит запись в Алфавитный журнал к записям актов гражданского состояния.

17.1.6. Общий срок процедуры оформления и выдачи свидетельства о рождении не может превышать 10 минут.

17.2. Оформление и выдача справок о рождении.

17.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры оформления и выдачи справок о рождении является наличие заполненной в соответствии с установленными требованиям записи акта о рождении и личное присутствие получателя (заявителя).

17.2.2. Специалист органа ЗАГС на основании записи акта о рождении оформляет соответствующие справки о рождении установленного образца .Формы № 24,25,26.

17.2.3. Специалист органа ЗАГС проставляет печать и подпись на справке о рождении 

17.2.4. Специалист ЗАГС, выдает справки получателю (заявителю) и просит поставить подпись о получении справок о рождении в книге выдачи справок.

17.2.5. Общий максимальный срок оформления и выдачи справок о рождении не может превышать 5 минут. 

 Порядок и формы контроля над предоставлением государственной услуги.

18. Порядок и формы контроля над предоставлением государственной услуги.

18.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется руководителем отдела Управления ЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я).

 18.2. Персональная ответственность специалистов ЗАГС закрепляется в их должностных инструкциях.

18.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами ЗАГС положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Саха (Якутия).

 18.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер, внеплановый характер (по обращениям получателей (заявителей)).

18.5. По результатам проверки специалистами Управления юстиции Министерства юстиции РС(Я), оформляется акт, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт составляется в трех идентичных экземплярах, подписывается специалистами Управления юстиции Министерства юстиции РС(Я), передается для ознакомления и подписания руководителю органа ЗАГС. Один подписанный экземпляр передается в Управление юстиции Министерства юстиции РС(Я), второй в отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району, третий - остается в органе ЗАГС.

18.6. Специалист органа ЗАГС в течение 7 рабочих дней обязан устранить выявленные недостатки, подготовить и направить в отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району и в Управление юстиции Министерства юстиции справку об устранении выявленных недостатков. 

 Порядок обжалования действий (бездействия) и решений.

19. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги

19.1. Получатели (заявители) имеют право на обжалование решений и действий (бездействие), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги специалистом органа ЗАГС.

19.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) специалистов органа ЗАГС получатели (заявители) могут обратиться: в отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району, расположенного по адресу: 678170, г.Мирный, Республика Саха (Якутия), ул. Ойунского, д.7.  Прием осуществляет руководитель отдела Управления ЗАГС  по Мирнинскому району в соответствии с установленным режимом работы, который можно узнать по телефону: 4-50-35.
19.3. Получатели (заявители) вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

19.4. Сроки рассмотрения обращений, которые не требуют дополнительного изучения и проверки, не могут превышать 15 дней. При необходимости проведения дополнительных проверок, выяснения вновь возникших обстоятельств руководитель отдела Управления ЗАГС по Мирнинскому району вправе продлить сроки рассмотрения обращений граждан до одного месяца. В тех случаях, когда для рассмотрения обращений граждан необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть в порядке исключения продлены руководителем отдела Управления ЗАГС по Мирнинскому району сверх месячного срока, но не более чем на 15 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

 19.5. Обращение в письменной форме в обязательном порядке должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество получателя (заявителя), (наименование юридического лица), его место жительства или пребывания (юридический адрес), наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста ЗАГС (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуется, существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

19.6. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель (заявитель) считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые получатель (заявитель) считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. 

 19.7. Жалоба подписывается подавшим ее лицом. В жалобе юридического лица указывается должностное положение лица, которым она подписана.

19.8. По результатам рассмотрения жалобы руководитель принимает решение об удовлетворении требований получателя (заявителя) и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю (заявителю).

19.9. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия получателя (заявителя), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

19.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается получателю (заявителю) с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Государственная регистрация смерти».
1. Общие положения.

1. Наименование государственной услуги.

1.1. Наименование государственной услуги: Государственная регистрация смерти.

1.2. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация смерти» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги по государственной регистрации смерти на территории города Удачный Мирнинского района.
1.3. Государственная регистрация смерти производиться в органах ЗАГС.

 2. Нормативно – правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

2.1. Семейным кодексом Российской Федерации от 29. 12. 95г. № 223-ФЗ ( «Собрание законодательства РФ» от 01 января 1196 года, № 1, ст.16);

2.2. Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (в ред. Федеральных законов от 25. 10. 2001 г. №138-ФЗ, от 29. 04. 2002 г. №44-ФЗ, от 22. 04. 2003 г. №46-ФЗ, от 07. 07. 2003 г. №120-ФЗ, от 08. 12. 2003 г. №169-ФЗ, от 22. 08. 2004 г. № 122 – ФЗ, от 29. 12. 2004 г. №199-ФЗ, от 31. 12. 2005 г. №199-ФЗ, от 18. 07. 2006 г. № 121 –ФЗ) ( текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 20 ноября 1997 года, «Собрание законодательства РФ» от 24 ноября 1997 года № 47 ст.5340); 

2.3. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);

2.4. Постановлением Правительства РФ от 06 июля 1998 г. № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния» ( в ред. Постановлений Правительства РФ от 31. 10. 1998 г. № 1274, от 02. 02. 2006 г. № 61) ( «Собрание законодательства РФ» от 13 июля 1998 года, № 28, ст.3359);

2.5. Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года № 432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» («Собрание законодательства РФ», от 26 апреля 1999 года, № 17, ст. 2149);

 2.6. Постановлением Правительства РФ от 2 февраля 2006 г. № 61 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства РФ по вопросам организации государственной регистрации актов гражданского состояния».

3. Наименование органа ЗАГС, предоставляющего государственную услугу.

3.1.Государственная услуга «Государственная регистрация смерти» предоставляется администрацией муниципального образования «Город Удачный» и осуществляется через отдел ЗАГС г.Удачный.

3.2. Государственная регистрация смерти предоставляется специалистом муниципального учреждения «ЗАГС г.Удачный». Государственная регистрация смерти производится органом ЗАГС по последнему месту жительства умершего, месту наступления смерти, месту обнаружения тела умершего или месту нахождения организации, выдавшей документ о смерти.

3.3 При государственной регистрации смерти в целях получения документов, необходимых для получения результатов государственной услуги, и проверки сведений, предоставляемых получателями результатов предоставления государственной услуги (далее – заявителями), заявители и специалисты органов ЗАГС осуществляют взаимодействие с: - медицинскими учреждениями и организациями; - органами миграционной службы; - органами социальной защиты населения; - судебными органами; - органами внутренних дел; - органами прокуратуры; - органами Федеральной налоговой службы РС(Я); - органами Пенсионного фонда ; - органами местного самоуправления; - органами Фонда социального страхования ; - органами, уполномоченными выдавать документы о факте смерти необоснованно репрессированных лиц (органы Министерства юстиции и Федеральной службы безопасности); - органами записи актов гражданского состояния; - уполномоченным по правам человека в Российской Федерации.

4. Требования к результату предоставления государственной услуги.

4.1. Государственная регистрация смерти производится муниципальным учреждением «ЗАГС г.Удачный» посредством составления записи акта о смерти, на основании которой выдается: - свидетельство о смерти, подтверждающее факт государственной регистрации смерти; - справка, которая является документом для получения пособия в органах социальной защиты.

4.2. Конечными результатами предоставления государственной услуги, государственной регистрации смерти являются: - составление записи акта о смерти; - выдача свидетельства о смерти; - выдача справки; - отказ в государственной регистрации акта гражданского состояния и выдаче соответствующего свидетельства.

5. Описание заявителей о предоставлении государственной услуги.

5.1. Получателями государственной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся устно или в письменной форме в орган ЗАГС для государственной регистрации смерти (далее – заявители): 

- супруг (супруга), другие члены семьи умершего; 

- лицо, присутствовавшее в момент смерти или иным образом информированное о наступлении смерти; 

- должностное лицо медицинской организации или учреждения социальной защиты населения в случае, если смерть наступила в период пребывания лица в данных организации или учреждении; 

- должностное лицо учреждения, исполняющего наказание, в случае, если смерть осужденного наступила в период отбывания им наказания в местах лишения свободы; 

- должностное лицо органа внутренних дел в случае, если смерть осужденного наступила вследствие приведения в исполнение исключительной меры наказания (смертной казни) и в случае, если проводится расследование в связи со смертью лица или по факту смерти, когда личность умершего не установлена; 

- командир воинской части в случае, если смерть наступила в период прохождения лицом военной службы.

6. Место нахождения и график работы муниципального учреждения «ЗАГС»
6.1. Адрес муниципального учреждения «ЗАГС г.Удачный»:678188, г.Удачный, Мирнинский район, Республика Саха (Якутия), Центральная площадь, 1. 

6.2. График работы муниципального учреждения ЗАГС: 

вторник, среда с 8 часов до 12.30 часов, 

четверг с 14 часов до 17 часов. 

6.3. Сведения о месте нахождения органа ЗАГС, можно получить по телефону 

(41136) 5-03-05.

 Требования к порядку предоставления государственной услуги.

7. Порядок информирования о государственной услуги

7.1. О государственной услуге регистрации смерти муниципальное учреждение ЗАГС обеспечивает информирование граждан о: - месте, порядке предоставления государственной услуги; - перечне документов, которые заявитель должен представить в орган ЗАГС; - основании в отказе предоставления государственной услуги; - порядке обжалования действий и решений, осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги; - адресе органа ЗАГС и номерах телефонов для проведения консультаций и получения документов; - по другим вопросам.

 7.2. Информирование получателей государственной услуги осуществляется в форме: - устного консультирования по телефону: - информационных материалов на стендах в помещении муниципального учреждения ЗАГС;

 7.3. На информационных стендах в достаточном количестве с образцами заполнения заявлений должны быть размещены следующие информационные материалы: - сведения о нормативных актах по вопросам государственной регистрации смерти, извлечения из нормативно-правовых актов по ключевым моментам предоставления услуги; - перечень документов, которые заявитель должен предоставить в орган ЗАГС ; - перечень оснований в отказе предоставления государственной услуги; - часы приема руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, и организации, осуществляющей контроль над ее деятельностью.

 7.4. На кабинетах  должны быть указаны: - наименование отдела; - фамилия, имя, отчество и должность специалиста.
8. Условия и сроки предоставления государственной услуги.

8.1. При предоставлении документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, государственная регистрация смерти производится в день обращения заявителя.

8.2. При отказе заявителю в государственной регистрации смерти должно быть сообщено об этом специалистом в момент подачи заявителем документов или в письменной форме в течение рабочего дня. Письменный отказ подписывает руководитель органа ЗАГС, при отсутствии на месте руководителя, отказ может быть оформлен в другие сроки, но не более 3-х дней со дня принятия документов от заявителя.

 8.3. Продолжительность приема у специалиста при подаче заявления, составлении записи акта гражданского состояния, выдаче свидетельства о смерти не должно превышать 40 минут.

9. Перечень документов, необходимых для получения государственной регистрации смерти.

9.1.Заявители о предоставлении государственной услуги по государственной регистрации смерти должны предоставить в муниципальное учреждение ЗАГС следующие документы: - документ установленной формы о смерти, выданный медицинской организацией или частнопрактикующим врачом; - решение суда об установлении факта смерти или объявлении лица умершим, вступившее в законную силу; - документ, выданный компетентными органами о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий; - документы, удостоверяющие личность заявителя; - заявление о смерти, как в письменной, так и в устной форме при повторном обращении.

 10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги.

10.1. Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги заинтересованные лица вправе обращаться: - в устной форме; - по телефону к специалисту ЗАГС;

10.2. Прием заявителя производится при непосредственном обращении в муниципальное учреждение «ЗАГС г.Удачный».

10.3. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен сообщить свою фамилию, должность и наименование органа ЗАГС. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые необходимо предпринять.

 10.4. Специалист ЗАГС, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты дают ответ самостоятельно. Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается руководителем ЗАГС и заверяется печатью органа ЗАГС.

 10.5. Специалисты органа ЗАГС должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна производиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуации. Специалист может задавать только уточняющие вопросы в интересах дела.

10.6. Сведения, ставшие известными специалисту органа ЗАГС, в связи с государственной регистрацией смерти, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат.

10.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путём почтовых отправлений, либо предоставляется лично. Начальник органа ЗАГС рассматривает обращение заинтересованных лиц лично, визирует и передаёт обращение специалисту для подготовки ответа.

11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной регистрации смерти.

11.1. Вход в здание муниципального учреждения ЗАГС должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов органа ЗАГС, а также графиком работы специалистов.

11.2. Приём заявителей для оказания государственной услуги осуществляется согласно графику приёма граждан специалистами.

11.3. Помещение для оказания государственной услуги, должно быть оборудовано: - гардеробом; - средствами пожаротушения и средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки); - охранной сигнализацией (можно иметь пост охраны).

11.4. Для ожидания приёма заявителям отводится помещение, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

12. Размеры и условия оплаты государственной пошлины за предоставление государственной услуги.

12.1. Предоставление государственной услуги по государственной регистрации смерти является бесплатной государственной услугой.

 13. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной регистрации смерти.

13.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются следующее: - отсутствие документов, перечисленных в разделе 9.1. настоящего Административного регламента; - документы, представленные для государственной регистрации смерти, не соответствуют разделу 9 настоящего Административного регламента; - в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация; - представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с действующим законодательством.

 13.2. По требованию лица, которому отказано в предоставлении государственной услуги, руководитель органа ЗАГС обязан сообщить данному лицу причины отказа в письменной форме.

 Административные процедуры.

14. Описание последовательности действий при предоставлении государственной регистрации смерти

14.1. Исполнение государственной услуги по государственной регистрации смерти включает в себя следующие административные процедуры: - прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной регистрации смерти, включая проверку представленных документов; - составление записи акта о смерти; - выдача свидетельства о смерти; - выдача справки, подтверждающий факт государственной регистрации смерти.

 14.2. Ответственным за исполнение всех административных процедур по государственной регистрации смерти является специалист, назначенный для предоставления государственной услуги руководителем органа ЗАГС.

 15. Прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной услуги

15.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и документов от заявителей является обращение заявителя в орган ЗАГС для государственной регистрации смерти с документами, указанными в разделе 9.1. настоящего Административного регламента.

 15.2. Результатами исполнения административной процедуры являются: - прием заявления и документов от заявителя, если в случае проверки заявления и документов, включая документы, подтверждающие личность заявителя, установлена правильность их оформления; - отказ в приеме заявления и документов в случаях, указанных в разделе 13.1. настоящего Регламента;

15.3. Общий максимальный срок приёма документов от заявителя или его представителя не может превышать 40 минут.

15.4. В случае установления факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 9.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела ЗАГС уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

15.5. Если имеются основания для отказа в приёме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист ЗАГС также регистрирует заявление в журнале регистрации поступающих документов, после чего в течение 3-х рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов с указанием оснований и возможностей их устранения, которое подписывается начальником органа ЗАГС.

 16. Составление записи акта о государственной регистрации смерти.

16.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по составлению записи акта о смерти является принятое в результате процедуры приема и проверки заявления и документов, решение о полноте представленных документов и отсутствие причин для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

 16.2. Результатом исполнения административной процедуры является составление записи акта о смерти.

 16.3. Общий максимальный срок составления записи акта гражданского состояния не может превышать 40 минут.

  16.4. Запись акта о смерти составляется в двух идентичных экземплярах. Каждая запись должна быть прочитана заявителем, подписана им и специалистом, составляющим запись, а также руководителем органа ЗАГС, скреплена печатью органа ЗАГС. 
16.5. Ответственность за правильность и качество государственной регистрации смерти возлагается на руководителя органа ЗАГС.

 17. Выдача свидетельства и справки о смерти.

17.1. Основанием для выполнения административной процедуры по выдаче свидетельства о государственной регистрации смерти является завершение процедуры по совершению записи акта о смерти.

17.2. Результатом исполнения административной процедуры является выдача оформленного на специальном гербовом бланке свидетельства о смерти.

17.3. Общий максимальный срок процедуры оформления и выдачи свидетельства о смерти не может превышать 20 минут.

17.4. Свидетельство о смерти выдается в удостоверение факта государственной регистрации смерти, подписывается специалистом органа ЗАГС и скрепляется печатью ЗАГС. 

17.5. Факт выдачи свидетельства о смерти фиксируется специалистом ЗАГС в журнале выдачи свидетельств о смерти, где заявитель проставляет подпись в подтверждение получения свидетельства о смерти. 

17.6. Выдача справки для получения пособия в органах социальной защиты 

17.7. Основанием для исполнения административной процедуры по выдаче справки, подтверждающей факт государственной регистрации смерти (далее – справка) является выдача свидетельства о смерти. 

17.8. Результатом исполнения административной процедуры является: - выдача справки; - отказ в выдаче справки при наличии оснований для отказа; 

17.10. Общий максимальный срок процедуры выдачи справки не может превышать 20 минут. 

 17.11. Факт выдачи справки фиксируется специалистом ЗАГС в журнале выдачи справок, подтверждающих факт государственной регистрации смерти, о чем заявитель проставляет подпись в журнале.

 Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги. 

18. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги. 

18.1. Осуществление текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции возложено на руководителя отдела УЗАГС по Мирнинскому району; 

18.2. Осуществление плановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется ежемесячно в форме контроля осуществления юридически значимых действий, выдачи гербовых документов и проверки журнала регистрации; 

18.3. Требования к качеству предоставления государственной услуги должно быть предусмотрено должностными инструкциями, предусматривающими ответственность государственных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной услуги.

 Порядок обжалования действий (бездействия) и решений. 

19. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги. 

19.1. Получатели государственной услуги по государственной регистрации смерти, имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела ЗАГС в досудебном и судебном порядке. 

19.2. Отказ в предоставлении государственной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы: - в отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району; - в судебные органы. 

19.3. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 

19.4. Жалобы могут быть поданы устно или письменно, в форме письма.

19.5. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема руководителем Управления ЗАГС по Мирнинскому району.

19.7. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, либо направлена по почте. 

19.8. Письменная жалоба, поступившая в муниципальное учреждение ЗАГС, подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех рабочих дней с момента её поступления. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее получения . 

19.9. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается руководителем органа ЗАГС. 

19.10. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях: - отсутствия подписи, реквизитов отправителя и указаний на предмет обжалования; - подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина; - получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе; - в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; - если текст жалобы не поддается прочтению; - если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению. 

19.11. Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его жалобы в срок до 5-ти дней. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Запись актов гражданского состояния на территории города Удачный»

Общие положения. 
1.Наименование услуги. 

1.1. Наименование государственной услуги: Государственная регистрация заключения брака. 

1.2. Административный регламент по предоставлению государственной услуги "Государственная регистрация заключения брака" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги по государственной регистрации заключения брака на территории города Удачный (далее – государственная услуга). 

1.3. Государственная регистрация заключения брака устанавливается в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства. 

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

2.1. Конституцией Российской Федерации ( принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года, текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237); 

2.2. Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ («Собрание законодательства РФ» от 01 января 1996, № 1, ст.16); 

2.3. Гражданским кодексом Российской Федерации от 30ноября1994 года № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ» от 5 декабря 1994 года, № 32, ст.3301); 

2.4. Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ (текст части второй Налогового Кодекса опубликован в «Российской газете» от10 августа 2000 № 153-154, «Собрание законодательства РФ» от 07 августа 2000 года № 32, ст.3340);

2.5. Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» ( в ред. Федеральных законов от 25.10.2001г.№ 138-ФЗ, от 29.04.2002г. № 44-ФЗ, от 22.04.2003г. № 46-ФЗ,от 07.07.2003г.№ 120-ФЗ, от 08.12.2003г.№ 169-ФЗ, от 22.08.2004г. № 122-ФЗ, от 29.12.2004г. № 199-ФЗ,от 18.07.2006г. № 121-ФЗ) 

 2.6.Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ; 

2.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года N 432 "Об утверждении правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния" 

 2.8. Республиканским законом  «Об условиях и порядке вступления в брак лиц, не достигших возраста восемнадцати лет»; 

2.9. Иными правовыми актами Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регламентирующими правоотношения в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.Наименование органа ЗАГС, администрации муниципального образования, предоставляющего государственную услугу.

3.1. Государственная услуга «Государственная регистрация заключения брака» предоставляется отделом ЗАГС администрации муниципального образования «Город Удачный».

3. 2. Отдел ЗАГС г. Удачный осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами исполнительной власти , органами местного самоуправления и иными организациями. Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями определяется федеральным законодательством, соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия. 

4. Требования к результату предоставления государственной услуги. 

4.1. Конечным результатом предоставления заявителям государственной услуги является: - в случае принятия решения о государственной регистрации заключения брака - государственная регистрация заключения брака (выдача свидетельства о заключении брака); - в случае принятия решения об отказе в государственной регистрации заключения брака - извещение об отказе в государственной регистрации заключения брака. 

5. Описание заявителей о предоставлении государственной услуги. 

5.1. Получателями государственной услуги являются физические лица, обратившиеся в отдел ЗАГС г.Удачный для государственной регистрации заключения брака (далее - заявители): граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством. 
5.2. Не являются получателями государственной услуги следующие физические лица:

- лица, из которых хотя бы одно лицо уже состоит в другом зарегистрированном браке; 

- близкие родственники (родственники по прямой восходящей и нисходящей линии (родители и дети, дедушки, бабушки и внуки), полнородные и неполнородные (имеющие общих отца или мать) братья и сестры); 

- усыновители и усыновленные; - лица, из которых хотя бы одно лицо признано судом недееспособным вследствие психического расстройства. 

6. Место нахождения и график работы муниципального учреждения «ЗАГС»
6.1. Адрес муниципального учреждения «ЗАГС г.Удачный»:678188, г.Удачный, Мирнинский район, Республика Саха (Якутия), Центральная площадь, 1. 

6.2. График работы муниципального учреждения ЗАГС: 

вторник, среда с 8 часов до 12.30 часов, 

четверг с 14 часов до 17 часов. 

6.3. Сведения о месте нахождения органа ЗАГС, можно получить по телефону 

(41136) 5-03-05.

Требования к порядку предоставления государственной услуги.

7.Порядок информирования о государственной услуге. 

 7.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется непосредственно в помещении муниципального учреждения ЗАГС, а также с использованием средств телефонной связи.

7.2.На информационных стендах, размещенных в помещении муниципального учреждения ЗАГС, содержится следующая информация о предоставляемой государственной услуге:

 - график (режим) работы, номера телефонов;

 - процедура предоставления государственной услуги;

 - перечень получателей государственной услуги (граждан);

 - перечень документов, необходимых для государственной регистрации заключения брака;

 - образцы заполнения заявлений о заключении брака;

 - извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

 - основания для отказа в государственной регистрации заключения брака;

 - информация о размерах государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния и льготах, предоставляемых гражданам при уплате государственной пошлины;

 - другая информация.

8.Условия и сроки предоставления государственной услуги. 

8.1. Государственная услуга может быть предоставлена органом ЗАГС при наличии всех документов, необходимых для государственной регистрации заключения брака. 

8.2. В случае, если один из граждан, вступающих в брак, не имеет возможности явиться в орган ЗАГС для подачи совместного заявления, его волеизъявление может быть оформлено отдельным заявлением, подпись должна быть нотариально удостоверена. 

8.3. При заключении брака с иностранным гражданином или лицом без гражданства его способность к заключению брака определяется законодательством страны, где он имеет постоянное место жительства. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода должна быть нотариально удостоверена. Документы должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации. 

8.4. Государственная регистрация заключения брака производится в личном присутствии граждан, вступающих в брак, по истечении месяца со дня подачи совместного заявления о заключении брака в орган ЗАГС. При наличии уважительных причин по совместному заявлению граждан, вступающих в брак, установленный срок может быть изменен руководителем органа ЗАГС. Брак может быть заключен до истечения месяца, а также может быть увеличен этот срок, но не более чем на месяц. В связи с особыми обстоятельствами - беременность, рождение ребенка, непосредственная угроза жизни одному из супругов и другими обстоятельствами - брак может быть заключен в день подачи заявления. 

 8.5. Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги. Время ожидания в очереди на прием к специалисту для подачи документов на государственную регистрацию заключения брака, для получения консультации, подачи официального запроса не должно превышать 45 минут. Продолжительность приема у специалиста при подаче заявления, индивидуальной консультации не должна превышать 20 минут. 

9. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги. 

9.1. Основанием для государственной регистрации заключения брака является совместное заявление граждан, вступающих в брак (статья 24 Федерального закона от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния"). Граждане, вступающие в брак, подают в письменной форме совместное заявление о заключении брака. 

9.2. В совместном заявлении о заключении брака должны быть подтверждены взаимное добровольное согласие на заключение брака, а также отсутствие обстоятельств, препятствующих заключению брака. При приеме заявления о заключении брака, специалист должен ознакомить граждан, желающих зарегистрировать брак, с порядком подачи заявления и условиями регистрации брака, предупредить об ответственности за сокрытие обстоятельств, препятствующих вступлению в брак (статья 14 Семейного кодекса Российской Федерации). 

9.3. Одновременно с подачей совместного заявления о заключении брака граждане должны предъявить: - документы, удостоверяющие личности вступающих в брак (паспорт гражданина Российской Федерации), документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства; - квитанцию об уплате государственной пошлины; - документ, подтверждающий прекращение предыдущего брака, в случае если гражданин (граждане) состоял в браке ранее; - разрешение на вступление в брак до достижения брачного возраста, в случае если гражданин (граждане), вступающий в брак, является несовершеннолетним (пункт 2 статьи 13 Семейного кодекса Российской Федерации). 

9.4. В случае обращения заявителей - иностранных граждан и лиц без гражданства, зарегистрированных на территории Российской Федерации, при предоставлении заявления им необходимо представить следующие документы: - документ, удостоверяющий личность и гражданство иностранного государства; - документ, подтверждающий отсутствие препятствий для заключения брака на территории Российской Федерации, выданный компетентным органом иностранного государства; - документ, подтверждающий прекращение предыдущего брака, если лицо, желающее вступить в брак, ранее состояло в браке; - виза с регистрацией по месту пребывания; Документы иностранных граждан должны быть легализованы, если международным договором не предусмотрено иное, и переведены на русский язык. 

9.5. При подаче заявления лицом без гражданства его способность к заключению брака определяется законодательством страны, где он имеет постоянное место жительства. 

10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги.

 10.1. Консультирование по процедуре предоставления государственной услуги производится при непосредственном обращении граждан в орган ЗАГС, по телефону, информация размещается на информационных стендах в муниципальном учреждении ЗАГС. 

10.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты, участвующие в предоставлении государственной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по вопросам в пределах своей компетенции. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. Основными требованиями к консультированию являются актуальность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, удобство и доступность. 

10.3. Консультирование организуется следующим образом: - индивидуальное консультирование; - публичное консультирование. Консультирование проводится в форме устного и письменного консультирования. 

10.4. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами при обращении за консультацией лично или по телефону. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для полного ответа, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. 

 10.5. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении гражданина в орган ЗАГС путем личного вручения либо направления обращения почтой. Начальник органа ЗАГС определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста-исполнителя. 

10.6. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации. 

11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги. 

11.1. Отдел ЗАГС г.Удачный» оборудуется: - противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

11.2. Места предоставления государственной услуги должны быть комфортными для граждан и оптимальными для работы специалистов. Для ожидания приема граждан должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 

11.3. Кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: - номера кабинета; - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего государственную услугу; 

11.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером. 

11.5. Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиком работы. 

12. Размеры и условия оплаты государственной пошлины за предоставление государственной услуги. 

12.1. Заявители оплачивают в отделении Сбербанка России квитанцию для уплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги. Размеры и порядок взимания государственной пошлины установлены главой 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации. Согласно подпункту 1 пункта 1 статьи 333.26 Налогового кодекса Российской Федерации государственная пошлина уплачивается в следующих размерах: - за государственную регистрацию заключения брака, включая выдачу свидетельства, - 200 рублей. 

12.2. Согласно подпунктам 11, 12 пункта 1 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации от уплаты государственной пошлины освобождаются: - Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы; - участники и инвалиды Великой Отечественной войны. Согласно пункту 2 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации основанием для предоставления льгот данным гражданам является удостоверение установленного образца. 

12.3. Согласно подпункту 8 пункта 1 статьи 333.39 Налогового кодекса Российской Федерации от уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния освобождаются граждане, проживающие за пределами Российской Федерации. 

12.4. Государственная пошлина должна быть уплачена заявителем до подачи совместного заявления о заключении брака по месту совершения государственной регистрации заключения брака. 

13. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги. 

13.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: - отсутствие документов, перечисленных в пункте 9 настоящего Административного регламента; - ненадлежащее оформление заявления (пункт 16 настоящего Административного регламента); - не соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 5 настоящего Административного регламента; - отсутствие взаимного согласия лиц, вступающих в брак. 

13.2. Специалист органа ЗАГС может отказать в государственной регистрации заключения брака, если располагает доказательствами, подтверждающими наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака. По требованию гражданина (его представителя), которому отказано в государственной регистрации заключения брака, начальник органа ЗАГС обязан сообщить данному гражданину (его представителю) причины отказа в письменной форме. 

Административные процедуры.

14. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги. 

14.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: - консультирование по процедуре предоставления государственной услуги; - подача заявления о заключении брака; - рассмотрение заявления о заключении брака; - выдача извещения об отказе в государственной регистрации заключения брака; - составление записи акта о заключении брака; - оформление свидетельства о заключении брака; - государственная регистрация заключения брака. 

14.2. Ответственным за исполнение всех административных процедур по государственной услуги является специалист, назначенный для предоставления государственной услуги
15. Прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной услуги. 

15.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение граждан в орган ЗАГС с комплектом документов, необходимых для государственной регистрации брака. Граждане, вступающие в брак, подают в письменной форме совместное заявление о заключении брака. 

 15.2. В совместном заявлении о заключении брака также должны быть указаны следующие сведения: - фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, возраст на день государственной регистрации заключения брака, гражданство, национальность (указывается по желанию лиц, вступающих в брак), место жительства каждого из лиц, вступающих в брак; - фамилии, которые избирают граждане, вступающие в брак; - реквизиты документов, удостоверяющих личности вступающих в брак; Граждане, вступающие в брак, подписывают совместное заявление о заключении брака и указывают дату его составления. 

15.3. Одновременно с подачей совместного заявления о заключении брака граждане должны предъявить документы, установленные Федеральным законом от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" (пункт 11 Административного регламента). 

15.4. Рассмотрение заявления о заключении брака 

15.4.1 Специалист, предоставляющий государственную услугу, проверяет наличие и полноту предъявленных документов. 

 15.4.2. Специалист информирует граждан о порядке и условиях государственной регистрации брака, разъясняет также обстоятельства, препятствующие заключению брака. Специалист назначает время (месяц, день, час) регистрации брака по согласованию с гражданами, вступающими в брак, делает отметку на совместном заявлении о заключении брака. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут. 

 15.4.3. Специалист регистрирует совместное заявление о заключении брака в журнале учета заявлений о заключении брака, в котором указываются: - порядковый номер, фамилии и инициалы вступающих в брак; - дата приема заявления, дата и время, назначенные для государственной регистрации брака, - делается отметка об уплате государственной пошлины. Максимальный срок выполнения действия - 10 минут. Общий максимальный срок приема документов на государственную регистрацию заключения брака не может превышать 30 минут. 

16.Составление записи акта о государственной регистрации брака. 

16.1. Специалист заполняет бланк записи акта о заключении брака в двух экземплярах с использованием технических средств (компьютеров). В нее вносятся следующие сведения: - фамилия (до и после заключения брака), имя, отчество, дата и место рождения, возраст, гражданство, национальность (по желанию граждан, заключивших брак), место жительства каждого из граждан, заключивших брак; - сведения о документе, подтверждающем прекращение предыдущего брака, в случае, если гражданин (граждане) состоял в браке ранее; - реквизиты документов, удостоверяющих личности заключивших брак; - дата составления и номер записи акта о заключении брака; - наименование органа ЗАГС, которым произведена государственная регистрация заключения брака; - серия и номер выданного свидетельства о браке. Максимальный срок действия - 10 минут. 

 16.2. В случае, если брак расторгнут или признан недействительным, в запись акта о заключении брака вносятся сведения о расторжении брака или признании его недействительным. Внесение таких сведений производится на основании решения суда о расторжении брака или записи акта о расторжении брака при расторжении брака в органе ЗАГС либо на основании решения суда о признании брака недействительным. 

 16.3. Граждане, вступающие в брак, знакомятся с записью акта о заключении брака. 

16.4. Специалист, составивший запись акта о заключении брака, подписывает документ в двух экземплярах, ставит печать на документе. 

16.5. Оформление свидетельства о заключении брака 

16.5.1. Специалист заполняет бланк свидетельства о заключении брака с использованием технических средств ( компьютеров), подписывает его, ставит печать на документе, регистрирует его в журнале учета бланков свидетельств о регистрации брака. 

16.5.2. Свидетельство о заключении брака содержит следующие сведения: - фамилию (до и после регистрации брака), имя, отчество, дату и место рождения, возраст, гражданство, национальность (если это указано в записи акта о заключении брака) каждого из граждан, заключивших брак; - дату заключения брака; - дату составления и номер записи акта о заключении брака; - место государственной регистрации заключения брака (наименование органа ЗАГС); - дату выдачи свидетельства о заключении брака. Максимальный срок действия - 5 минут. 

16.6. В документах, удостоверяющих личность граждан Российской Федерации, заключивших брак, проставляется штамп о регистрации заключения брака с указанием фамилии, имени, отчества и года рождения другого супруга, даты, места составления и номера записи акта о заключении брака, подписи начальника органа ЗАГС. 

17. Выдача свидетельства о браке. 

17.1. Специалист отдела ЗАГС производит государственную регистрацию заключения брака в личном присутствии граждан, вступающих в брак. 

 17.2. Если граждане, вступающие в брак, не желают проведения государственной регистрации брака в торжественной обстановке, то после ознакомления с записью акта о заключении брака они ставят свои подписи в записи акта о заключении брака, знакомятся с записями в бланке свидетельства о заключении брака, ставят подпись в журнале учета расхода бланков свидетельств о заключении брака. Специалист поздравляет супругов и вручает им свидетельство о заключении брака. Максимальный срок выполнения действия - 10 минут. 

17.3. Если граждане, вступающие в брак, пожелали, чтобы государственная регистрация заключения брака была произведена в торжественной обстановке, то после ознакомления с записью акта о заключении брака они знакомятся с записями в бланке свидетельства о заключении брака, ставят подпись в журнале учета расхода бланков свидетельств о заключении брака. После этого вступающие в брак и их гости приглашаются в зал торжественной регистрации. В ходе проведения торжественной регистрации заключения брака граждане, вступающие в брак, ставят свои подписи в записи акта о заключении брака. Гражданам вручается свидетельство о заключении брака. Максимальный срок проведения торжественной регистрации заключения брака - 25 минут. 

Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги.

18. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги. 

18.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по государственной регистрации заключения брака, осуществляется руководитель органа УЗАГС по Мирнинскому району. 

19. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги 

19.1. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан РФ, иностранных граждан и лиц без гражданства при государственной регистрации заключения брака, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

19.2. Отказ в предоставлении государственной услуги может быть обжалован гражданином в адрес руководителя отдела Управление ЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я). Отказ в предоставлении государственной услуги может быть обжалован гражданином в суде. 

19.3. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно. 

19.4. Руководитель отдела Управления ЗАГС по Мирнинскому району, ответственный за предоставление государственной услуги, проводит личный прием граждан. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

19.5. При обращении гражданина в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока гражданина, направившего обращение. 

19.6. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: - наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, - свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации сообщения, - суть предложения, заявления или жалобы, - ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

 19.7. По результатам рассмотрения обращения руководитель отдела УЗАГС по Мирнинскому району принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы, либо уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

19.8. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

19.9. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Запись актов гражданского состояния на территории города Удачный»

Общие положения.

1. Наименование государственной услуги. 

1.1.Наименование государственной услуги: Государственная регистрация расторжения брака . 

1.2. Государственная регистрация расторжения брака производится в органах записи актов гражданского состояния. 

2. Нормативно – правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги. 

2.1. Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.95 г. № 223-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 15.11.1997 г. № 140-ФЗ, от 27.06.1998 г. № 94-ФЗ, от 02.01.2000 г. № 32-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ, от 28.12.2004 г. № 185 –ФЗ, от 03.06.2006 г. № 71-ФЗ, 18.12.2006 г. 131-ФЗ, от 29.12.2006 г. № 258-ФЗ, от 21.07.2007 г. № 194-ФЗ, от 30.06.2008 г. № 106-ФЗ). («Собрание законодательства РФ», 1 января 1996, № 1, ст. 16); 

2.2. . Налоговый кодекс Российской Федерации часть II от 05.08.2000 № 117-ФЗ (со всеми последующими изменениями) , «Собрание законодательства РФ» от 07 августа 2000 года № 32 ст.3340); 

2.3. Федеральным законом от 15.11.1997г. №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» от 20 ноября 1997г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 24 ноября 1997 г., № 47, ст. 5340); 

2.4. Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

 2.5. Постановление Правительства РФ от 06 июля 1998 г. № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния» (в ред. Постановлений Правительства РФ от 31. 10. 1998 № 1274, от 02. 02. 2006 г. № 61). 

2.6. Постановление Правительства РФ от 17 апреля 1999 г. № 432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния». (ред. Постановление Правительства РФ от 02.02.2006 г. № 61) 

3. Наименование органа ЗАГС, администрации городского округа, предоставляющего государственную услугу.

3.1. Государственная регистрация расторжения брака предоставляется отделом ЗАГС администрации муниципального образования «Город Удачный»  

3.2.Государственная регистрация расторжения брака предоставляется муниципальными служащими отдела ЗАГС администрации муниципального образования «Город Удачный»  

3.3.При предоставлении государственной услуги по регистрации расторжения брака в целях получения документов, необходимых для получения результатов государственной услуги, и проверки сведений, предоставляемых получателями результатов предоставления государственной услуги (далее – заявителями), заявители и специалисты органа ЗАГС осуществляют взаимодействие с: 

- Федеральной миграционной службы России; 

-судебными органами; 

-органами внутренних дел;

- нотариатом; 

-органами записи актов гражданского состояния.

3.4. Место хранения записей акта о расторжении брака: первый экземпляр записи акта о расторжении брака хранится в отдела УЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я),  второй экземпляр записи акта о расторжении брака хранится в Управлении ЗАГС при Правительстве Республики Саха (Якутия) в г.Якутске.
4. Требования к результату предоставления государственной услуги. 

4.1. Государственная регистрация расторжения брака производится отделом записи актов гражданского состояния посредством составления записи акта о расторжении брака или дополнения записи акта о расторжении брака по желанию заявителя, если данная запись была ранее составлена в отношении другого супруга в этом же отделе ЗАГС. На основании записи акта о расторжении брака выдается свидетельство о расторжении брака. 

4.2. Конечными результатами предоставления государственной услуги по регистрации расторжения брака являются: - составление записи акта о расторжении брака или дополнение записи акта о расторжении брака; - выдача свидетельства о расторжении брака каждому бывшему супругу; проставление штампа о расторжении брака в паспортах бывших супругов; - отказ в государственной регистрации расторжения брака и выдаче свидетельства о расторжении брака.

5. Описание заявителей о предоставлении государственной услуги.

5.1. Заявителями о государственной регистрации расторжения брака являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, относящиеся к следующим категориям: - супруги, не имеющие общих детей, не достигших совершеннолетия; - один из супругов, если другой супруг признан судом безвестно отсутствующим, недееспособным или осужден за совершение преступления к лишению свободы на срок свыше трех лет; - один или оба супруга, предоставившие решение суда о расторжении брака, вступившее в законную силу.

6. Место нахождения и график работы муниципального учреждения «ЗАГС»
6.1. Адрес муниципального учреждения «ЗАГС г.Удачный»:678188, г.Удачный, Мирнинский район, Республика Саха (Якутия), Центральная площадь, 1. 

6.2. График работы муниципального учреждения ЗАГС: 

вторник, среда с 8 часов до 12.30 часов, 

четверг с 14 часов до 17 часов. 

6.3. Сведения о месте нахождения органа ЗАГС, можно получить по телефону 

(41136) 5-03-05.

 Требования к порядку предоставления государственной услуги.

7. Порядок информирования о государственной услуге.

7.1. Отдел ЗАГС г.Удачный обеспечивает информирование граждан о: - месте и порядке осуществления государственной услуги; - перечне документов, которые заявитель должен представить в орган ЗАГС; - основаниях в отказе предоставления государственной услуги; - порядке обжалования действий и решений, осуществляемых в ходе государственной регистрации расторжения брака; - адресе органа ЗАГС и номерах телефонов для проведения консультаций и получения документов; - по другим вопросам. 

7.2. Информирование получателей государственной услуги по регистрации расторжения брака осуществляется в форме: - устного консультирования по телефону; - информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации; - информационных материалов на стендах в помещении органа ЗАГС.

7.3. На информационных стендах в достаточном количестве с образцами заполнения заявлений должны быть размещены следующие информационные материалы: - сведения о нормативных актах по вопросам государственной регистрации расторжения брака, выдержки из нормативно-правовых актов по ключевым моментам предоставления данной услуги; - перечень документов, которые заявитель должен предоставить в орган ЗАГС согласно разделу 9 настоящего Регламента; - перечень оснований в отказе государственной регистрации расторжения брака согласно разделу 13 настоящего Регламента; - примеры заполнения бланков заявлений и платежных документов с заполненными реквизитами для оплаты государственной пошлины; - адрес, телефон и время приема граждан руководителем и специалистами органа ЗАГС. 

7.4.На кабинетах должны быть указаны: - фамилия, имя, отчество и должность специалиста; - наименование отдела; - перечень предоставляемых государственных услуг и вопросов, относящихся к сфере компетенции специалиста. 

8.Условия и сроки предоставления государственной услуги. 

8.1. При предоставлении документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, сроки государственной регистрации расторжения брака установлены следующие: - по совместному заявлению супругов и по заявлению одного из супругов государственная регистрация расторжения брака производится по истечении месяца со дня подачи заявления; - государственная регистрация расторжения брака на основании решения суда производится в день обращения в орган ЗАГС. 

 8.2. Государственная регистрация расторжения брака производится органом ЗАГС по месту жительства супругов или по месту государственной регистрации заключения брака. 

8.3. Супруг, изменивший свою фамилию при вступлении в брак на фамилию другого супруга, вправе после расторжения брака сохранить данную фамилию или вернуть свою добрачную фамилию. 

8.4. При отказе в государственной регистрации расторжения брака заявителю должно быть сообщено об этом специалистом в момент подачи заявителем документов или в письменной форме в течение рабочего дня. Письменный отказ подписывает руководитель органа ЗАГС, при отсутствии на месте руководителя, отказ может быть оформлен в другие сроки, но не более 3-х дней со дня принятия документов от заявителя. 

8.5. Время ожидания заявителем при подаче заявления и документов для государственной регистрации расторжения брака не должно превышать 20 минут. Специалисты при необходимости могут помочь заявителям заполнить заявление. 

8.6. Продолжительность приема у специалиста при подаче заявления, составлении записи акта о расторжении брака, выдаче свидетельства о расторжении брака не должно превышать 50 минут. 

8.7. При обращении заявителя для государственной регистрации расторжения брака одновременно должна быть представлена квитанция об уплате государственной пошлины (размеры государственной пошлины даны в разделе 12 настоящего Регламента). 

9. Документы, необходимые для государственной регистрации расторжения брака.

9.1.Заявители о предоставлении государственной услуги по государственной регистрации расторжения брака должны предоставить в отдел ЗАГС следующие документы: - совместное заявление супругов о расторжении брака или заявление о расторжении брака, поданное одним из супругов; - в случае подачи заявления о расторжении брака одним из супругов дополнительно предоставляется решение суда, вступившее в законную силу, в отношении другого супруга, о признании другого супруга безвестно отсутствующим или недееспособным либо приговор суда об осуждении другого супруга к лишению свободы на срок свыше трех лет; - решение суда о расторжении брака, вступившее в законную силу; - документы, удостоверяющие личности заявителей (заявителя); - квитанцию об оплате государственной пошлины. 

 9. 2. Перечень документов является исчерпывающим, специалисты не должны требовать у заявителя иные документы, кроме указанных в разделе 9 настоящего регламента.

10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги.

 10.1. При консультировании получатель государственной услуги или его заявители вправе выбрать форму взаимодействия с органом ЗАГС: - личное обращение; - обращение по телефону; - письменно в форме письма. 

10.2. Прием заявителей производится при непосредственном обращении в отдел ЗАГС. 

10.3. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен сообщить свою фамилию, должность и наименование органа ЗАГС. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять. 

10.4. При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты дают ответ самостоятельно. Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается руководителем ЗАГС и заверяется печатью отдела ЗАГС. 

10.5. Специалисты ЗАГС должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна производиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций, комментариев ситуации. Специалист может задавать только уточняющие вопросы в интересах дела. 

 10.6. Сведения, ставшие известными специалисту отдела ЗАГС в связи с государственной регистрацией актов гражданского состояния, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат. 

11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги.

11.1. Помещения для оказания государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий. 

11.2. Здания, в которых предоставляется государственной услуга, должны быть оборудованы: - средствами пожаротушения и средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки); - охранной сигнализацией . 

11.3. В зданиях и помещениях оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема получателей государственной услуги. 

11. 4. Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, где могут удобно расположиться посетители. 

11.5. Сектор ожидания оборудуется стульями или креслами, а также столами для возможности оформления документов.

12. Размеры и условия оплаты государственной пошлины за предоставление государственной услуги.

 12.1. Размеры и порядок взимания государственной пошлины за предоставление государственной услуги устанавливаются в следующем размере: - за государственную регистрацию расторжения брака, включая выдачу свидетельства, — 400 рублей с каждого из супругов; - по заявлению одного из супругов, если другой признан судом безвестно отсутствующим, недееспособным или осужден за совершение преступления к лишению свободы на срок свыше 3-х лет - 200 руб. 

12.2. Заполнение формы платежных документов должны быть доступны заявителям в секторах ожидания отдела ЗАГС. 

13. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

13.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются следующие обстоятельства: - документы, представленные для государственной регистрации расторжения брака, не соответствуют разделу 9 настоящего Регламента; - в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация; - заявители о государственной регистрации расторжения брака не соответствуют разделу 5 настоящего Регламента; - отсутствие квитанции об оплате государственной пошлины, предусмотренной за предоставление услуги. 

 13.2. По требованию лица, которому отказано в предоставлении государственной услуги, руководитель органа ЗАГС обязан сообщить данному лицу причины отказа в устной форме. 

Административные процедуры.

14. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги. 

14.1. Исполнение государственной услуги по государственной регистрации расторжения брака включает в себя следующие административные процедуры: - прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной регистрации расторжения брака, включая проверку представленных документов; - составление записи акта о расторжении брака; - выдача свидетельства о расторжении брака каждому из бывших супругов; - проставление штампа о расторжении брака в паспортах бывших супругов. 

14.2. Ответственным за исполнение всех административных государственных услуг является специалист ЗАГС (далее – специалист). 

15. Прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной регистрации расторжения брака. 

15.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и документов от заявителей является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, имеющего письменную доверенность, в орган ЗАГС для государственной регистрации расторжения брака с документами, указанными в разделе 9 настоящего Регламента. 

 15.2. Результатами исполнения административной процедуры являются: - прием заявления и документов от заявителя или его представителя, если в случае проверки заявления и документов, включая документы, подтверждающие личность заявителя, установлена правильность их оформления; - отказ в приеме заявления и документов в случаях, указанных в разделе 13 настоящего Регламента. 

15.3. Общий максимальный срок приема документов от заявителя или его представителя не может превышать 20 минут. 

15.4. В случае установления факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 9 настоящего Регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению. По просьбе заявителя специалист формулирует требования к предъявленным документам в письменном виде. 

16. Составление записи акта о расторжении брака. 

16.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по составлению записи акта о расторжении брака является принятое в результате процедуры приема и проверки заявления и документов, решение о полноте представленных документов и отсутствие причин для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги. 

 16.2. Результатом исполнения административной процедуры является составление записи акта о расторжении брака. 

16.3. Общий максимальный срок составления записи акта о расторжении брака не может превышать 15 минут. 

16.4. Запись акта о расторжении брака составляется в двух идентичных экземплярах. Каждая запись должна быть прочитана заявителем, подписана им и специалистом, составляющим запись, а также скреплена печатью органа ЗАГС. 

16.5. Ответственность за правильность составления записи акта о расторжения брака и ее качество возлагается на руководителя органа ЗАГС. 

 17. Выдача свидетельства о расторжении брака.

17.1. Основанием для выполнения административной процедуры по выдаче свидетельства о государственной регистрации расторжения брака является завершение процедуры по составлению записи акта о расторжении брака. 

17.2. Результатом исполнения административной процедуры является выдача оформленного на специальном гербовом бланке свидетельства о расторжении брака. 

17.3. Общий максимальный срок процедуры оформления и выдачи свидетельства не может превышать 5 минут. 

17.4. Свидетельство выдается в удостоверение факта государственной регистрации расторжения брака, подписывается специалистом отдела ЗАГС и скрепляется печатью органа ЗАГС. 

 17.5. Свидетельство оформляется в соответствии с Правилами, утвержденными Правительством Российской Федерации. 

17.6. Факт выдачи свидетельства фиксируется специалистом в журнале выдачи свидетельств о государственной регистрации расторжения брака, где заявитель проставляет подпись в подтверждении получения свидетельства о расторжении брака.

 Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги. 

18. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги. 

18.1. Осуществление текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции возложено на руководителя отдела УЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я).

 18.2. Осуществление плановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется ежемесячно в форме контроля осуществления юридически значимых действий, выдачи гербовых документов и проверки журнала регистрации отделом Управлением ЗАГС по Мирнинскому району;
 18.3. Требования к качеству предоставления государственной услуги должно быть предусмотрено должностными инструкциями, предусматривающими ответственность государственных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной услуги. 

 Порядок обжалования действий (бездействия) и решений.

19. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги 

19.1. Получатели результатов предоставления государственной услуги по государственной регистрации расторжения брака, имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов органа ЗАГС муниципального учреждения в досудебном и судебном порядке. 

19.2. Отказ в предоставлении государственной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы: - в отдел Управлении ЗАГС по Мирнинскому району; -в Управление Министерства юстиции РС(Я); -в судебные органы; 

19.3. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 

19.4. Жалобы могут быть поданы устно или письменно, в форме письма.

19.5. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема руководителем отдела Управления ЗАГС по Мирнинскому району. Информация о месте, днях и часах приема руководителя доводится через тел. 4-50-35. 

19.6. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема либо направлена по почте. Почтовый адрес: 678188, РС(Я) Мирнинский район, г.Удачный, Центральная площадь, 1
19.7. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления в муниципальное учреждение ЗАГС. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее получения. 

19.8. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается руководителем отдела УЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я)
19.9. При несогласии гражданина с данным решением он вправе обратиться в  Управление ЗАГС при Правительстве Республики Саха (Якутия) в г.Якутске. 

19.10. Жалоба может быть подана гражданином также в судебные органы на действия или бездействие специалистов отдела ЗАГС. 

19.11. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях: -отсутствия реквизитов отправителя и указаний на предмет обжалования; -подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина; -получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе; -в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; -если текст жалобы не поддается прочтению;

 -если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению. 

 19.12. Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его жалобы в срок до 5-ти дней.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Запись актов гражданского состояния на территории города Удачный»

1.Общие положения. 

1. Наименование государственной услуги.

1.1. Наименование государственной услуги: Государственная регистрация установления отцовства.

 1.2.Административный регламент предоставления государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при государственной регистрации установления отцовства.

 1.3. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела ЗАГС г.Удачный, между должностными лицами, а также порядок взаимодействия органа ЗАГС с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти , органами местного самоуправления при осуществлении полномочий по государственной регистрации установления отцовства. 

1.4. Отдел ЗАГС г.Удачный осуществляет государственную регистрацию установления отцовства в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации (статьи 48-57 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 № 143-ФЗ). 

2. Нормативно – правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги. Предоставление государственной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения) осуществляется в соответствии с: 

2.1. Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г

2.2. Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года №223-ФЗ, глава 10 («Собрание законодательства РФ», 1 января 1996, № 1, ст. 16); 

2.3. Федеральным законом от 15.11.1997г. №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» 

2.4. Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 10 августа 2000г. №153-154,  в Собрании законодательства Российской Федерации от 7 августа 2000г. №32 ст. 3340); 

2.5. Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060); 

2.6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.1998г. №709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния» 

2.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 года № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния» 

2.8. Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года № 432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» («Собрание законодательства РФ», от 26 апреля 1999 года, № 17, ст. 2149); 

3. Наименование органа ЗАГС, администрации МО «Город Удачный», предоставляющего государственную услугу. 

3.1. Государственная услуга «Государственная регистрация установление отцовства» предоставляется отделом ЗАГС администрации МО «Город Удачный». 

3.2. Государственная услуга предоставляется специалистами органа записи актов гражданского состояния. Государственная регистрация установления отцовства производится органом записи актов гражданского состояния по месту жительства отца или матери ребёнка либо по месту государственной регистрации рождения, а в случаях, предусмотренных ст.54 ФЗ «Об актах гражданского состояния» по месту вынесения решения суда об установлении отцовства или факта признания отцовства. (ст.49 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 № 143-ФЗ). 

3.3. При государственной регистрации установления отцовства в целях получения документов, необходимых для получения результатов государственной услуги, и проверки сведений, предоставляемых получателями результатов предоставления государственной услуги (далее – заявителями), заявители и специалисты органов ЗАГС осуществляют взаимодействие с: - Министерством юстиции РС(Я); - Министерством внутренних дел; -  Федеральной миграционной службой г.Удачный; - Федеральной налоговой службой по РС(Я); -  Прокуратурой города Удачный; - Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации; - Органами судебной власти; - Органами нотариата; - Органами опеки и попечительства; - Органами социальной защиты населения. 

3.4. Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями определяется федеральным законодательством и законодательством Республики Саха (Якутия), соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

4. Требования к результату предоставления государственной услуги. 

4.1. Результатом предоставления государственной услуги является: - государственная регистрация установления отцовства, включающая в себя: составление записи акта об установлении отцовства, выдача свидетельства о государственной регистрации установлении отцовства- гербового документа об установлении отцовства на основании заявления об установлении отцовства и решения суда об установлении отцовства или факта признания отцовства, вступившее в законную силу. - отказ в государственной регистрации установления отцовства. 

 4.2. Процедура предоставления государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства завершается путём получения заявителем: - свидетельства о государственной регистрации установления отцовства, нового свидетельства о рождении ребенка на основании измененной в связи с установлением отцовства записи акта о рождении;

- сообщения об отказе в государственной регистрации установления отцовства.

5. Описание заявителей о предоставлении государственной услуги. 

5.1. Получателями государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства являются: - граждане Российской Федерации; - иностранные граждане; - лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством. 

6. Место нахождения и график работы муниципального учреждения «ЗАГС»
6.1. Адрес муниципального учреждения «ЗАГС г.Удачный»:678188, г.Удачный, Мирнинский район, Республика Саха (Якутия), Центральная площадь, 1. 

6.2. График работы муниципального учреждения ЗАГС: 

вторник, среда с 8 часов до 12.30 часов, 

четверг с 14 часов до 17 часов. 

6.3. Сведения о месте нахождения органа ЗАГС, можно получить по телефону 

(41136) 5-03-05.

 Требования к порядку предоставления государственной услуги.

7. Порядок информирования о государственной услуги. 

7.1 .Заявителями государственной регистрации установления отцовства выступают отец и мать ребёнка не состоящие в браке на момент рождения; отец ребенка, в случае смерти матери, лишении её родительских прав, признании её недееспособной; отец, мать, опекун на основании решения суда об установлении отцовства или факта признания отцовства. 

7.2.Информация о порядке регистрации установления отцовства предоставляется непосредственно в помещениях органа ЗАГС, а также с использованием средств телефонной связи. 

 7.3. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы органа ЗАГС, размещаются при входе в помещение органа ЗАГС. 

7.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты учреждения ЗАГС подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

7.5. На информационных стендах, размещаемых в помещениях учреждения ЗАГС, содержится следующая информация о предоставляемой государственной услуге по государственной регистрации установления отцовства; - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

- процедура предоставления государственной услуги; - порядок обжалования решения, действия или бездействия органа ЗАГС при исполнении государственной функции; - перечень документов, необходимых для регистрации установления отцовства; - образцы заполнения заявлений об установлении отцовства и других, связанных с предоставлением данной услуги; - извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по выполнению государственной услуги; - основания отказа в регистрации установлении отцовства; - информация о размерах государственной пошлины за регистрацию актов гражданского состояния и льготах, предоставляемых гражданам при уплате госпошлины; - другая информация. 

8. Условия и сроки предоставления государственной услуги.

 8.1. Получателями государственной услуги являются физические лица. Результатом предоставления государственной услуги является принятие отделом решения о предоставлении физическому лицу государственной услуги по регистрации установления отцовства (отказе в регистрации установления отцовства); выдача свидетельства об установлении отцовства; 

8.2. Общий срок исполнения государственной функции по государственной регистрации усыновления - день подачи заявления усыновителем. 

8.3. Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги: - максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на государственную регистрацию установления отцовства не должно превышать 20 минут; - время ожидания в очереди на прием к специалисту или для получения консультации не должно превышать 10 минут; - консультации предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государственной услуги, в том числе и в неприемное время; - время на подачу документов и выдачу свидетельства об установлении отцовства – 50 минут; - время ожидания в очереди от 0 до 50 минут; - выдача свидетельства об установлении отцовства производится в день обращения гражданина. 

9. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги. 

9.1. Основанием для государственной регистрации установления отцовства является совместное заявление отца и матери ребёнка, не состоящих в браке на момент рождения ребёнка; заявление отца ребёнка, решение суда об установлении отцовства или признании факта установления отцовства, вступившее в законную силу (ст.48 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 № 143-ФЗ). 

 9.2. Для предоставления государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства предоставляются следующие документы: 
- заявление отца и матери ребёнка;

- заявление отца;

- заявление матери ребёнка, отца или опекуна;

- решение суда об установлении отцовства или установлении факта признания отцовства, вступившее в законную силу; - свидетельство (копия свидетельства) о рождении ребенка; - паспорта заявителей; 
- свидетельство о заключении брака (если родители состоят в браке). 

9.3. При регистрации установления отцовства иностранными гражданами дополнительно предоставляются нотариально заверенные копии паспортов отца и матери ребенка, свидетельства о браке, апостиля, а также виза и миграционные карты, срок действия которых не должен быть меньше даты обращения. 

9.4. Требования к документам, представляемым заявителями: - удостоверение личности (паспорт) должен соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации; - решение суда, вступившее в законную силу (подлинник) с полным наименованием судебного органа, подлинными подписями и печатью; - свидетельство о рождении ребенка, подлежащее замене в связи с установлением отцовства, должно быть исполнено на специальном бланке, утвержденном законодательством, иметь четко читаемый текст, подписью и печатью руководителя органа ЗАГС, выдавшего документ; 

9.5. Если свидетельство исполнено на иностранном языке, то к документу должен быть приложен перевод с нотариальным удостоверением; 

9.6. Лица, указанные в п.1ст. 54 ФЗ «Об актах гражданского состояния» вправе уполномочить в письменной форме других лиц сделать заявление о государственной регистрации установления отцовства. Если с заявлением на государственную регистрацию установления отцовства обращаются уполномоченные лица, то предоставляются уполномочивающие документы со всеми необходимыми реквизитами (нотариально удостоверенные доверенности на право осуществления полномочий). 

10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги.

 10.1.Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в орган ЗАГС Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются: - актуальность; - своевременность; - четкость в изложении материала; - полнота консультирования; - удобство и доступность. 

10.2. Консультирование заинтересованных лиц организуется следующим образом: 

10.2.1. Консультирование проводится в форме: - устного консультирования; - письменного консультирования. 

10.2.2. Индивидуальное консультирование: Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других специалистов. Время ожидания при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в орган ЗАГС: - путем личного вручения; - направления почтой. Начальник органа ЗАГС определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имя, отчества, номера телефона исполнителя. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 20 рабочих дней со дня поступления запроса. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами учреждения ЗАГС при обращении заинтересованного лица за консультацией: - лично; - по телефону. На информационных листках содержится следующая обязательная информация: - режим работы органа ЗАГС; - номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование заинтересованных лиц; - реквизиты для документов, подтверждающих оплату государственной услуги; - адреса нахождения и телефоны вышестоящих учреждений, администрирующих орган ЗАГС; - перечень документов, необходимых для осуществления предоставления государственной услуги заинтересованным лицам; - формы и образцы заявлений; - выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления государственной услуги. 

10.3.При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться: фамилия, имя, отчество, наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). 

10.4. При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и консультирование дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультации. 

10.5. Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником органа ЗАГС. 

10.6. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 

11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги. 

11.1.Отдел ЗАГС г.Удачный должен быть оборудован: -противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

11.2. Места информирования оборудованы: - информационными стендами; - стульями и столами для возможности оформления документов. 

11.3. Места ожидания должны соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания оборудованы стульями. Общее число мест не может быть менее 10. 

11.4. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: - номера кабинета; - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение государственной функции; 

11.5. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером. 
11.6 .Организация приема заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком. 
11.7. В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные листки. 
11.8. Для ожидания приема заинтересованными лицами должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 

12. Размеры и условия оплаты государственной пошлины за предоставление государственной услуги. 

12.1. За государственную услугу по государственной регистрации установления отцовства взимается государственная пошлина в сумме 200 рублей.

13. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

 13.1. В государственной регистрации установления отцовства отказывается, если: - государственная регистрация установления отцовства противоречит Федеральному закону; - с заявлением о государственной регистрации обратилось ненадлежащее лицо; - отсутствует решение суда об установлении отцовства; - документы, представленные на государственную регистрацию, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом и иными нормативными правовыми актами. 

13.2. Обжалование отказа в предоставлении государственной услуги: 

13.2.1. Специалист органа ЗАГС обязан сообщить заявителю причины отказа в письменной форме. 

13.2.2. Отказ в государственной регистрации установления отцовства может быть обжалован заинтересованным лицом лично либо письменно почтовым отправлением в адрес руководителя отдела Управления ЗАГС по Мирнинскому району.
13.2.3. Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым отделом Управления ЗАГС по Мирнинскому району, отказ в предоставлении государственной услуги может быть обжалован в судебном порядке. 

Административные процедуры. 

14. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги. 

14.1. Исполнение государственной функции по государственной регистрации установлении отцовства включает в себя следующие административные процедуры: - прием документов на государственную регистрацию установления отцовства с обязательным приложением решения суда об установлении отцовства, вступившего в законную силу; - правовая экспертиза документов (анализ представленных документов); - составление записи акта об усыновлении в 2-х экземплярах; - заполнение свидетельства о государственной регистрации установлении отцовства; - внесение изменений в записи акта о рождении ребенка в связи с установлением отцовства; - возврат документов; - совершение регистрационных надписей на документах, оформляемых при государственной регистрации установлении отцовства; - выдача свидетельств о государственной регистрации рождения с учетом внесенных изменений (если государственная регистрация рождения ребенка осуществлялась данным органом ЗАГС); - отказ в государственной регистрации установления отцовства при наличии оснований для отказа; - подготовка извещений в орган ЗАГС субъекта - Управление ЗАГС по Мирнинскому району, по месту хранения второго экземпляра записи акта о рождении, для внесения сведений во второй экземпляр записи акта о рождении ребенка, в отношении которого произведена государственная регистрация установления отцовства.

15. Прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной услуги.

15.1. Основанием для начала исполнения государственной функции является личное обращение заявителей в орган ЗАГС с комплектом документов, необходимых для государственной регистрации установления отцовства. 

15.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает цель обращения заявителя, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты. 

15.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя с правом действовать от имени заявителей. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

15.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на государственную регистрацию установления отцовства. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

15.5. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: - документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; - тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; - документы не исполнены карандашом; - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 6 страниц представляемых документов. 

15.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя об отказе в государственной регистрации Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

15.7. Заявление может быть подано в письменной и устной форме. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов помогает заявителю заполнить заявление. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут 

15.8. Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представителей не может превышать 10 минут при приеме документов от 2 и менее заявителей на совершение одного регистрационного действия, государственную регистрацию установления отцовства в отношении одного ребенка. 

15.9. Экспертиза (анализ) представленных документов: 

15.9.1. Специалист органа ЗАГС, проверяя юридическую силу правоустанавливающих документов, устанавливает: - соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа, сроки вступления в законную силу. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

15.9.2. Специалист органа ЗАГС принимает решение: - о государственной регистрации установления отцовства; - об отказе в государственной регистрации. 

16. Составление записи акта о государственной регистрации установления отцовства.

 16.1. Запись акта об установлении отцовства составляется в 2-х идентичных экземплярах. 

16.2. Специалист, ответственный за составление записи акта государственной регистрации, вносит в запись акта об установлении отцовства следующие сведения: -фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка (до и после установления отцовства); -фамилия, имя, отчество, гражданство, национальность (вносится по желанию), дата и место рождения, место жительства лица, признанного отцом ребёнка;

 - дата составления, номер записи акта о рождении и наименование органа ЗАГС, которым произведена государственная регистрация рождения ребенка; -фамилия, имя, отчество, гражданство, национальность (вносится по желанию заявителя), дата и место рождения, место жительства матери ребёнка;

- фамилия, имя, отчество ребёнка после установления отцовства;

-сведения о документе, являющимся основанием для установления отцовства;- -серия и номер выданного свидетельства об установлении отцовства. 

16.3. Оформление свидетельства о государственной регистрации усыновления. 

16.3.1. Свидетельство о государственной регистрации установлении отцовства (далее - свидетельство) выдается в удостоверении факта государственной регистрации установления отцовства. 

16.3.2. Специалист, ответственный за оформление свидетельства о государственной регистрации, приступает к оформлению свидетельства в соответствии с Правилами заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 года № 432. 

16.3.3. Свидетельство оформляется в одном экземпляре. 

16.3.4. Свидетельство оформляется на бланке установленной формы, являющемся бланком строгой отчетности. 

16.3.5. Свидетельство об установлении отцовства содержит следующие сведения: -фамилию, имя, отчество, дату и место рождения ребенка (до и после установления отцовства); -фамилию, имя, отчество, гражданство, национальность, дату и место рождения отца и матери ребёнка;

-дату составления и номер записи акта об установлении отцовства; - место государственной регистрации установления (наименование органа записи актов гражданского состояния); - дату выдачи свидетельства об установлении отцовства.

Максимальный срок действия 3 минуты. 

16.3.6. После оформления свидетельства его реквизиты вносятся в книгу учета расхода бланков свидетельств установленного образца, где указываются серия, номер свидетельства, фамилия, имя, отчество ребенка (до и после установления отцовства).. Максимальный срок исполнения действия 2 минуты. 

16.4. Изменение записи акта о рождении в связи с установлением отцовства: 

16.4.1. Основанием для внесения исправлений и изменений в запись акта о рождении ребенка является запись акта об установлении отцовства. 

16.4.2. На основании записи акта об установлении отцовства соответствующие изменения в запись акта о рождении ребенка в порядке, установленном Федеральным законом для внесения исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния. 

16.4.3. Внесение изменений производится по месту хранения первого экземпляра акта о рождении. Изменения вносятся путем вычеркивания ранее внесенных сведений и внесением новых, причем зачеркнутые сведения должны читаемы. 

16.4.4.В особых отметках производится запись со ссылкой на основания изменения записи акта о рождении ребенка. Запись в гр. «Особые отметки» подписывается специалистом и скрепляется печатью управления ЗАГС. Максимальное время исполнения – 10 минут. 

16.5. Оформление свидетельства о рождении ребенка, в отношении которого произведена государственная регистрация установления отцовства. 

16.5.1. Орган записи акта гражданского состояния по месту хранения записи акта о рождении ребенка выдает новое свидетельство о его рождении на основании измененной записи акта о рождении ребенка. После оформления свидетельства оно вносится в книгу расхода бланков свидетельств установленного образца, где указываются серия, номер свидетельства, фамилия, имя, отчество ребенка после установления отцовства, дата выдачи свидетельства, номер записи акта. Максимальное время исполнения – 5 минут. 

17. Выдача документов при оказании государственной услуги.

 17.1. Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты. 

17.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты. 

17.3 Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении свидетельства в книге учета выданных свидетельств о государственной регистрации . Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту. 

17.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минута. 
Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги.

18. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги.

18. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги. 
18.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется руководитель отдела УЗАГС по Мирнинскому району
 18.2. Текущий контроль осуществляется путем согласования и визирования, подготовленных специалистом ЗАГС, документов в рамках предоставления государственной услуги, соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству; 

18.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросам государственной регистрации перемены имени, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц; 

18.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей); 

18.5. Порядок проведения проверок осуществляется путём создания рабочей группы. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, направляются необходимые документы руководителю Управления ЗАГС при Правительстве Республики Саха (Якутия) для привлечения лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством; 

18.6. Специалист ЗАГС несет ответственность за: - полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; - соблюдение сроков и порядка приёма документов, правильность внесения записи в журнал учёта входящих документов; - соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации; - полноту представленных заявителями документов; - соблюдением сроков, порядка предоставления государственной услуги, подготовки отказа в предоставлении государственной услуги; - порядком выдачи документов. 

18.7. Ответственность специалиста органа ЗАГС закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

 Порядок обжалования действий (бездействия) и решений. 

19. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги 

19.1. Получатели (заявители) имеют право на обжалование решений и действий (бездействие), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги специалистами органа ЗАГС. 

19.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) специалистов органа ЗАГС получатели (заявители) могут обратиться: в отдел Управления ЗАГС по Мирнинскому району при Правительстве РС(Я), расположенное по адресу: 678170 РС(Я) Мирнинский район, г.Мирный, ул.Ойунского, 7
19.3. Получатели (заявители) вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение. 

19.4. Сроки рассмотрения обращений, которые не требуют дополнительного изучения и проверки, не могут превышать 15 дней. При необходимости проведения дополнительных проверок, выяснения вновь возникших обстоятельств руководитель отдела Управления ЗАГС по Мирнинскому району  вправе продлить сроки рассмотрения обращений граждан до одного месяца. В тех случаях, когда для рассмотрения обращений граждан необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть в порядке исключения продлены руководителем отдела Управления ЗАГС по Мирнинскому району сверх месячного срока, но не более чем на 15 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение. 

19.5. Обращение в письменной форме в обязательном порядке должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество получателя (заявителя), (наименование юридического лица), его место жительства или пребывания (юридический адрес), наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста ЗАГС (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуется, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). 

19.6. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель (заявитель) считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые получатель (заявитель) считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. 

19.7. Жалоба подписывается подавшим ее лицом. В жалобе юридического лица указывается должностное положение лица, которым она подписана. 

19.8. По результатам рассмотрения жалобы руководитель принимает решение об удовлетворении требований получателя (заявителя) и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю (заявителю). 

19.9. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия получателя (заявителя), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

19.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается получателю (заявителю) с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

