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В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных  функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  Законом Владимирской области от 5 июня 2006 года  № 77-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Владимирской области отдельными государственными полномочиями на регистрацию актов гражданского состояния», постановлением главы Кольчугинского района от 27 марта 2007 года № 346 «О возложении полномочий на ЗАГС»,  Уставом муниципального образования «Кольчугинский район» п о с т а н о в л я ю :
1.Утвердить административные регламенты предоставления государственных услуг «выдача повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния», «оказание международной правовой помощи по истребованию и пересылке документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории и на территорию государств-членов Содружества Независимых государств и стран Балтии» отделом записи актов гражданского состояния администрации Кольчугинского района (приложения №1, №2).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на зам.главы (руководителя аппарата) администрации района Максимова Н.И.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

Глава     района                                                                                          В.А.Катышев
Завизировано:

Зам.главы (руководитель аппарата) 

администрации района
___________________________   Н.И.Максимов

Зав.правовым отделом

отделом

___________________________    Т.Н.Иванова

Разослать:

1. Отдел ЗАГС- 1 экз.

Файл сдан
Зав. сектором делопроизводства                                                                               Н.А.Дедушкина
Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю

_______________________                                                                                              Н.И.Белякова
Н.И.Белякова
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Приложение №1

Утверждён постановлением

 главы района
от   14.04.2008      № 484
Административный регламент

предоставления государственной услуги «выдача повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния» отделом записи актов гражданского состояния администрации Кольчугинского района

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «выдача повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния» (далее – административный регламент) отделом записи актов гражданского состояния администрации Кольчугинского района (далее – отдел ЗАГС) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги «выдача повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния» (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния.
1.2. Область применения административного регламента определяется сферой деятельности администрации Кольчугинского района по предоставлению государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется отделом ЗАГС в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации 
; 

      
- Гражданским кодексом Российской Федерации 
;

      
- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть 2, глава 25)
;

      
- Семейным кодексом Российской Федерации
;

     
- Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»
;

      
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправлении в Российской Федерации»
;


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»7
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»8;

      
-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.1998 № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»9;

     
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»10;

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 30.12.1998 № 194  «Об утверждении образцов бланков записей актов гражданского состояния»11;

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации и Федеральной архивной службы России от 02 августа 1999 г. № 38/230 «Об утверждении Правил передачи в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, и метрических книг»12
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 № 432 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»13;
- Законом Владимирской области от 05.06.2006 № 77-ОЗ  «О наделении органов местного самоуправления Владимирской области отдельными государственными полномочиями на регистрацию актов гражданского состояния»14; 

  - Постановлением главы Кольчугинского района от 16 августа 2006 года №1144 «Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния администрации Кольчугинского района Владимирской области»;


-  Постановление главы Кольчугинского района от 28 марта 2007 № 346 «О возложении  полномочий на ЗАГС»15;
- Иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Совета народных депутатов и главы района.

1.3. Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими отдела ЗАГС (далее – работники отдела ЗАГС).
1.4. Получателями государственной услуги  являются:


- граждане Российской Федерации;


- иностранные граждане и лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.5. За предоставление государственной услуги  взыскивается государственная пошлина в размере:
-100 рублей за выдачу повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния;

-50 рублей за выдачу справки.
1.6. От уплаты государственной пошлины освобождены:

1.6.1. Физические лица – Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации,  полные кавалеры ордена Славы;
1.6.2. Физические лица – участники и инвалиды Великой Отечественной войны.

1.6.3.Физические лица - необоснованно репрессированные и впоследствии реабилитированные на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий при наличии соответствующего решения суда за выдачу повторных свидетельств о смерти;

 1.6.4. Физические лица - за выдачу справок о регистрации актов гражданского состояния для представления  в уполномоченные органы по вопросам  назначения либо перерасчета пенсий и (или) пособий при наличии запроса соответствующего уполномоченного органа;

1.6.5.Органы управления образованием, опеки и попечительства и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав за выдачу повторных свидетельств о рождении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также повторных свидетельств о смерти их родителей.

1.7. От уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния освобождаются физические лица, проживающие за пределами Российской Федерации.

2.Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования о государственной услуге
2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается в отделе ЗАГС, исполняющем  государственную функцию:

2.1.1.1. С использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

2.1.1.2. Посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, и т.д.),  размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе и в сети Интернет), на информационном стенде.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактном телефоне, адресе электронной почты отдела ЗАГС, предоставляющего государственную услугу, размещаются:

2.1.2.1.   На Интернет – сайте Департамента ЗАГС администрации области по адресу: www.zags.avo.ru;
2.1.2.2.  На Интернет – сайте администрации района по адресу: www.кolchadm.ru;
2.1.2.3. На информационных стендах   отдела ЗАГС, расположенных    внутри здания.

2.1.3. Сведения о графике работы (режиме) отдела ЗАГС  сообщаются по контактному телефону и размещаются на информационных стендах перед входом в здание и внутри здания, в котором располагается отдел ЗАГС.

 2.1.4. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов на выдачу повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, размещается следующая информация:

      
2.1.4.1. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок исполнения государственной услуги;

    
2.1.4.2.Выдержки из текста административного регламента предоставления государственной услуги с приложениями, включающие в себя следующее:


а) краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

б) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

в) образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;

г) основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

д) порядок получения консультаций;

е) порядок обжалования решений, действия или бездействия работников отдела ЗАГС;

ж) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.

2.1.4.3. Месторасположение, график (режим) работы, номер телефона, адреса Интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых получатели государственной услуги могут получить документы, необходимые для  предоставления государственной услуги.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  работники отдела ЗАГС подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела ЗАГС, в который позвонил гражданин, фамилии, имени и отчестве работника ЗАГС, принявшего телефонный звонок.

     
Время разговора по телефону  не должно превышать 10 минут.

     
При невозможности работником отдела ЗАГС, принявшего звонок, дать ответ на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить запрашиваемую  информацию.

2.1.6. Получатели государственной услуги, предоставившие в отдел ЗАГС документы на выдачу повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, в обязательном порядке информируются работниками отдела ЗАГС:

      
2.1.6.1. Об основаниях предоставления государственной услуги;

      
2.1.6.2. Об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) 
о государственной услуге
2.2.1.Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются работниками отдела ЗАГС, уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2.Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

2.2.3.Консультирование заинтересованных лиц организуется  в виде индивидуального либо публичного.

2.2.4. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

2.2.5. Индивидуальное устное консультирование осуществляется работниками отдела ЗАГС при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону.

Время получения  ответа при индивидуальном устном консультировании непосредственно в отделе ЗАГС не может превышать 30 минут.

2.2.6. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица к работникам отдела ЗАГС с заявлением в произвольной форме о предоставлении государственной услуги путем личного вручения, направления по  почте, в том числе электронной, направления по факсу, размещения на Интернет-сайте.

2.2.7. Публичное  устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации– радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

2.2.8. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в газетах и на Интернет-сайте Департамента ЗАГС и администрации района. 

2.2.9. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. Информационные стенды должны быть хорошо освещены.

2.2.10. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись  заведующего отделом ЗАГС и дату размещения.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги при первичном обращении заинтересованного лица является:

- выдача повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния;

-отказ в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния.

2.3.2. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем выдачи получателю государственной услуги  повторного свидетельства или документа о государственной регистрации акта гражданского состояния.

2.4. Получатели государственной услуги, требования к документам, оформляемым и предъявляемым получателем 
2.4.1. Получателем (заявителем) государственной услуги (далее - получатель) является:


2.4.1.1. Лицо, в отношении которого была составлена запись акта гражданского состояния;


2.4.1.2. Родственник умершего, если гражданин, в отношении которого была составлена запись акта гражданского состояния, умер;


2.4.1.3. Заинтересованное лицо в случае, если гражданин, в отношении которого была составлена запись акта гражданского состояния, умер;


2.4.1.4. Родители (лица их заменяющие) в случае, если гражданин, в отношении которого была составлена запись акта о рождении, не достиг ко дню выдачи повторного свидетельства совершеннолетия;

2.4.1.5. Представитель органа опеки и попечительства в случае, если гражданин, в отношении которого была составлена запись акта о рождении, не достиг ко дню выдачи повторного свидетельства совершеннолетия;

2.4.1.6. Иное лицо в случае предоставления нотариально удостоверенной доверенности от другого  лица, имеющего право на получение повторного свидетельства и документа о государственной регистрации акта гражданского состояния, а также суд, прокуратура, органы дознания, органы внутренних дел на основании официального запроса.
2.4.2. Получатель (заявитель) оформляет заявление о выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, по утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации формам №18, №19, №20, №21, №22, №23, в которых указываются:

2.4.2.1. Наименование  отдела ЗАГС, в который направляется (предоставляется) заявление;

2.4.2.2. Сведения о получателе - фамилия, имя, отчество (при наличии), наименование и реквизиты  документа, удостоверяющего личность, адрес постоянного проживания;

2.4.2.3. Вид запрашиваемого документа (повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния, документ, подтверждающий факт государственной регистрации акта гражданского состояния);

2.4.2.4. Сведения о виде записи акта гражданского состояния: о рождении, заключении брака, расторжении брака, смерти, установлении отцовства, усыновлении (удочерении), перемене имени;

2.4.2.5. Сведения о лице (лицах), в отношении которого (которых) была составлена запись акта гражданского состояния, в том числе:

1) фамилия, имя, отчество, дата и место рождения – в заявлении о выдаче повторного свидетельства  (документа) о рождении;

2) добрачные фамилии, имена, отчества лиц, заключивших брак - в заявлении о выдаче повторного свидетельства  (документа) о заключении брака;

3) фамилии, имена, отчества лиц, расторгнувших брак - в заявлении о выдаче повторного свидетельства  (документа) о расторжении брака;

4) фамилия, имя, отчество, дата и место смерти – в заявлении о выдаче повторного свидетельства  (документа) о смерти;

5) фамилия, имя, отчество ребенка до и после установления в отношении него отцовства, дата и место его рождения - в заявлении о выдаче повторного свидетельства (документа) об установлении отцовства;

6) фамилия, имя, отчество ребенка до и после усыновления - в заявлении о выдаче повторного свидетельства (документа) об усыновлении (удочерении);

7) фамилия, имя, отчество до и после перемены имени - в заявлении о выдаче повторного свидетельства (документа) о перемене имени;

2.4.2.6. Дополнительные сведения:

1) фамилии, имена, отчества родителей - в заявлении о выдаче повторного свидетельства  (документа) о рождении;

2) фамилия, имя, отчество лица, установившего отцовство - в заявлении о выдаче повторного свидетельства (документа) об установлении отцовства;

3) фамилии, имена, отчества усыновителей (усыновителя) - в заявлении о выдаче повторного свидетельства (документа) об усыновлении;

2.4.2.7. Сведения о дате и месте государственной регистрации акта гражданского состояния;

2.4.2.8. Цель получения повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния;

2.4.2.9. Дата заявления;

2.4.2.10. Подпись получателя.

2.4.3. В заявлении, поступившем почтой,  указывается  наименование отдела ЗАГС, в который должно быть направлено повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния, документ, подтверждающий факт государственной регистрации акта гражданского состояния.



2.4.4. Получатель предоставляет (предъявляет) документы, подтверждающие их право на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния.

 При личном обращении в отдел ЗАГС получатель предъявляет документы, подтверждающие его права на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния.


 При направлении заявления по почте предоставление указанных в данном пункте документов не требуется.


2.4.5. В качестве документов, подтверждающих право получателя на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, предъявляется личный документ гражданина – паспорт и документы, подтверждающие родственные отношения.
2.4.6. При запросе родственником повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, в отношении умершего  предоставляется подлинник свидетельства о смерти родственника, подлинники личных документов, подтверждающих родство заявителя.
2.4.7. При запросе заинтересованным лицом повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, в отношении умершего  предоставляется подлинник свидетельства о смерти, подлинник документа, подтверждающего заинтересованность (запрос нотариуса, государственного органа).

2.4.8. При запросе заинтересованным лицом повторного свидетельства о смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного лица на основании нормативных правовых актов о реабилитации жертв политических репрессий предоставляются подлинники документов, подтверждающих родство или заинтересованность заявителя, подлинник соответствующего решения суда.
2.4.9. При запросе органом опеки и попечительства  повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, предоставляется запрос органа опеки и служебное удостоверение сотрудника органа опеки.
2.4.10. При запросе представителем (доверенным лицом) повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, предоставляется подлинник и копия нотариально удостоверенной доверенности от лица, имеющего право на получение документа.
2.5. Перечень документов, предоставляемых получателем
 государственной услуги
2.5.1. Для предоставления государственной услуги получателем государственной услуги  предоставляются в отдел ЗАГС следующие документы: 

- заявление о выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния;

 - документы, подтверждающие право заявителя на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния;

- документ, удостоверяющий личность получателя;

- квитанция об уплате государственной пошлины, при отсутствии квитанции об уплате государственной пошлины в приложении к заявлению, полученным отделом ЗАГС по почте, реквизиты по её уплате направляются заявителю по результатам поиска записи акта гражданского состояния.
2.5.2. При обращении получателя в отдел ЗАГС за получением повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, поступившего из Департамента ЗАГС администрации Владимирской области, органов ЗАГС других муниципальных образований области и других субъектов Федерации по почте, предъявляются:

- документы, подтверждающие право заявителя на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния;

- письмо (уведомление) отдела ЗАГС, направившего документ для вручения получателю;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- квитанция об уплате государственной пошлины при отсутствии в сопроводительном письме отдела ЗАГС, направившего документ, указания об уплате заявителем государственной пошлины.

2.5.3. Квитанция по уплате  госпошлины за выдачу повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния должна включать в себя следующие реквизиты: 

      
Получатель: УФК по Владимирской области (Управление Федеральной  регистрационной службы по Владимирской области)

ИНН  3327818840

Р/С  40101810800000010002

ГРКЦ ГУ  Банка России по Владимирской области

БИК  041708001

КПП 332701001

КБК  32110805000011000110

Код ОКАТО  17240000000.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении

 государственной услуги

2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
2.6.1.1. Не предоставленные в полном объеме документы, необходимые в соответствии с подразделом 2.5. настоящего административного регламента для  получения повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния.

2.6.1.2. Невозможность выдачи следующих документов о государственной регистрации акта гражданского состояния:

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

б) лицам, расторгнувшим брак, и лицам, брак которых признан недействительным, - свидетельства о заключении брака. По просьбе указанных лиц им выдается документ, подтверждающий факт государственной регистрации рождения ребенка или заключения брака;

в) повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния,  из которых видно, что усыновители (усыновитель) не являются родителями (одним из родителей) усыновленного ребенка, - без согласия усыновителей (усыновителя).

2.6.1.3. Повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния, документ, подтверждающий факт государственной регистрации акта гражданского состояния, не выдаются в случае отсутствия соответствующей записи акта гражданского состояния по причине неполной сохранности архивного фонда, отсутствия архивного фонда. Получателю выдается (направляется) документ, установленной формы, об отсутствии записи акта гражданского состояния.

2.6.1.4. Иные случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.7. Время ожидания при предоставлении 
государственной услуги
2.7.1. Получатели государственной услуги принимаются работниками отдела ЗАГС  в порядке очереди.

2.7.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение государственной услуги не должно превышать 30 минут.

2.8. Требования к организации и ведению приема

 получателей  государственной услуги

2.8.1. Глава Кольчугинского района имеет право в порядке,  установленным     Трудовым кодексом Российской Федерации, привлекать, при необходимости, работников отдела ЗАГС к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

2.8.2.  Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников отдела ЗАГС устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

2.8.3.Консультации в объёме, предусмотренным настоящим административным регламентом, предоставляются работниками отдела ЗАГС  в течение всего срока предоставления государственной услуги. 

2.8.4. Работники отдела ЗАГС обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.9. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга производится в день обращения получателя государственной услуги, при обращении по почте – в течение 30 дней со дня регистрации заявления. 

2.10. Требования к оборудованию мест предоставления
государственной услуги
2.10.1.Отдел ЗАГС расположен в помещении первого этажа встроено-пристроенного пятиэтажного жилого дома с отдельным входом. На территории, прилегающей к месторасположению отдела ЗАГС, оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги оборудован соответствующими источниками бесперебойного питания.

2.10.2.Прием получателей государственной услуги осуществляется работниками отдела ЗАГС  на своих рабочих  местах. Рабочие места работников отдела ЗАГС оснащены настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.10.3.На информационных стендах на видном месте в помещении отдела ЗАГС находятся схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников отдела ЗАГС.

2.10.4. Помещение для предоставления государственной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.10.5. В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.10.6. Места предоставления государственной услуги оборудуются с учетом комфортности и оптимальных условий для работы.

2.10.7. Количество одновременно работающих работников отдела ЗАГС должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

2.10.8. Кабинеты приема получателей государственной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

      
- номера кабинета;

      
-фамилии, имени, отчества и должности работников отдела ЗАГС, осуществляющих прием;

2.10.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателях государственной услуги одним работником отдела ЗАГС одновременно ведётся прием только одного получателя государственной услуги. Одновременное консультирование одним работником отдела ЗАГС  двух или более получателей государственной услуги не допускается.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1. Предоставление государственной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о выдаче повторного свидетельства  о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния,

3.1.2. Поиск записи акта гражданского состояния;

3.1.3. Установление отсутствия оснований для отказа в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния;

3.1.4. Оформление повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния;

3.1.5. Выдача повторного свидетельства  о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, получателю; 
3.1.6. Сообщение об отказе в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния.
3.1.7. Подшивка документов, предоставленных получателями государственной услуги, в дело.

3.2. Прием и регистрация заявления о выдаче повторного свидетельства  о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления о выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, является поступление заявления о выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния,  установленной формы, работнику отдела ЗАГС.

3.2.2. Поступившее заявление регистрируется: 

3.2.2.1. При личном обращении в отдел ЗАГС в журнале регистрации личных обращений граждан о выдаче повторных документов. 
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут;

3.2.2.2. Полученные почтовым отправлением, регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции и направляются на исполнение работнику отдела ЗАГС.


Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.3. Поиск записи акта гражданского состояния
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры поиска записи акта гражданского состояния является приём и регистрация поступившего заявления. 

3.3.2. Поиск осуществляется: 

3.3.2.1. По алфавитным книгам, базам данных о регистрации актов гражданского состояния, справочнику об административно-территориальном делении, учетным документам о наличии и передаче на постоянное хранение в государственный архив метрических и актовых книг.

Максимальный срок выполнения действия – 30 минут;

3.3.2.2. Непосредственно по актовым книгам за 7 лет в хронологических рамках:

- за год, указанный получателем; 
- за З года до года, указанного получателем; 

- за З года, следующих за годом, указанным получателем.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут;

         3.3.3. В случае поступления заявления о выдаче повторного свидетельства  о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, по документам, переданным на постоянное хранение в государственный архив, отдел ЗАГС направляет заявление о его выдаче на исполнение в Департамент ЗАГС администрации Владимирской области, о чем информирует получателя.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.4. Установление отсутствия оснований для отказа

в выдаче повторного свидетельства  о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры установления отсутствия оснований для отказа  в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния,  является поиск записи акта гражданского состояния.
3.4.2. Работники отдела ЗАГС принимают решение об отсутствии оснований  для отказа в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, по результатам проведенного поиска записи акта гражданского состояния с учетом подраздела 2.6. настоящего административного регламента.
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.5. Оформление повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта 
гражданского состояния
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры оформления повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, является установление отсутствия оснований для приостановления  в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния.
3.5.2. Оформление повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа,  подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, осуществляется в порядке, установленном  подразделом 2.5. настоящего административного регламента. 

3.5.3. Заполнение бланка свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния производится рукописным способом или с использованием технических средств либо программных модулей. При заполнении бланка документа рукописным способом записи производятся разборчивым почерком чернилами или пастой синего либо черного цвета. В случае применения технических средств краситель должен быть черного цвета. Качество пасты, чернил, красителя, порошка, используемых при оформлении документа, должно обеспечивать сохранность текста документа. Помарки и подчистки в документах не допускаются.
Максимальный срок выполнения действия в ручном исполнении – 10 минут, в компьютерном – 5 минут.

3.5.4. Бланк свидетельства заполняется в соответствии с содержанием записи акта гражданского состояния с учетом исправлений и (или) изменений, произведенных в нем, на котором ставится отметка «повторное». 

Наличие исправлений, сокращений в свидетельстве о государственной регистрации акта гражданского состояния не допускается.

3.5.5. Запись производится в центральной части графы со строчной буквы (за исключением имен собственных).

3.5.6. При заполнении бланков свидетельств сокращения слов не допускаются.

3.5.7. Дата рождения в бланке свидетельства о рождении, дата заключения брака в бланке свидетельства о заключении брака, дата прекращения брака в бланке свидетельства о расторжении брака, дата смерти в бланке свидетельства о смерти, включающие в себя  число, месяц, год, указываются цифрами, затем все составляющие даты указываются словами в соответствующем порядке.

Дата государственной регистрации  и дата выдачи документа указываются цифрами, а затем  словами.

3.5.8. Сведения о месте рождения и месте смерти указываются в следующей последовательности: город (селение), район, субъект Российской Федерации, государство.

В случае указания населенного пункта иностранного государства делается аналогичная запись с учетом особенностей его административно-территориального деления. Город (селение) и государство указываются обязательно.

Особенности заполнения графы «Место рождении» и графы «Место смерти» обусловлены количеством предусмотренных для этого строк.


В случае если указанная графа содержит три строки, на первой указывается город (селение), на второй – район, субъект Российской Федерации, на третьей – государство. В случае если в графе менее трех строк, сведения в них располагаются в зависимости от свободного места, при этом допустимо употребление общепринятых сокращений. Город (селение) и субъект Российской Федерации указываются обязательно.

3.5.9. В случае, если сведения о гражданстве и национальности необходимо разместить на одной строке (бланк свидетельства о расторжении брака, бланк свидетельства об установлении отцовства), они указываются через запятую.

3.5.10. В графе «Место государственной регистрации» может быть поставлен штамп с наименованием отдела ЗАГС. В случае, если наименование отдела, зарегистрировавшего акт гражданского состояния, было изменено, в графе «Место государственной регистрации» указывается наименование (ставится штамп) этого отдела на момент выдачи повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния.

3.5.11. В бланке свидетельства о расторжении брака в графе «После расторжения брака присвоена фамилия» указывается фамилия лица, которому выдается свидетельство о расторжении брака. При этом подчеркивается местоимение, указывающее, кому из лиц, расторгнувших брак, выдается документ.

В графе «Свидетельство выдано» фамилия, имя и отчество лица, которому выдается документ, указывается полностью. Фамилия должна соответствовать фамилии, указанной в графе «Фамилия до расторжения брака» записи акта о расторжении брака.

3.5.12. В бланке свидетельства о перемене имени в графе «Переменил(а) фамилию, имя, отчество» указываются фамилия, собственно имя, отчество после перемены. При этом в названии графы подчеркиваются составляющие имени (фамилия, собственно имя, отчество), перемена которых была произведена.

3.5.13. На бланке свидетельства, выдаваемого взамен утраченного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, в правом верхнем углу делается пометка «повторное», которая выполняется от руки, либо с использованием технических средств, либо путем проставления штампа.

3.5.14. При выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния необходимо учитывать следующее:

3.5.14.1. Если повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния выдается на основании метрической записи, дата в бланке свидетельства указывается по новому стилю исчисления времени путем прибавления 12 дней к дате, указанной в метрической записи в отношении событий, произошедших до 01 января 1901 г., и 13 дней – к дате, указанной в метрической записи в отношении событий, произошедших с 01 января 1901 г.;

3.5.14.2. Если в записи акта гражданского состояния, на основании которой выдается повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния, сведения отсутствуют, в бланке свидетельства ставится прочерк;

3.5.14.3. В случае изменения административно-территориального деления либо переименования населенного пункта сведения о месте рождения, о месте смерти в бланке свидетельства указываются по состоянию на момент государственной регистрации акта гражданского состояния;

3.5.14.4. В случае изменения места хранения книг государственной регистрации актов гражданского состояния в графе «Место государственной регистрации» указывается наименование отдела ЗАГС, зарегистрировавшего акт гражданского состояния.

3.5.15. Повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния или документ, подтверждающий факт государственной регистрации акта гражданского состояния, подписывается заведующим отделом ЗАГС, подпись расшифровывается. 

3.5.16. Печать ставится таким образом, чтобы оттиск занимал часть наименования должности лица, подписавшего документ, был четким, текст можно было бы прочитать.

3.5.17. Документ, подтверждающий факт государственной регистрации акта гражданского состояния, оформляется с учетом пунктов 3.5.2. - 3.5.15 настоящего административного регламента и, по просьбе заявителя, может дополняться иными сведениями, содержащимися в записи акта гражданского состояния, на основании которой выдается документ.

3.6. Выдача повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта  гражданского состояния, получателю

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, получателю  является оформление повторного свидетельства  или документа. 

3.6.2. Работники отдела ЗАГС осуществляют регистрацию повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, в соответствующем журнале регистрации по форме согласно  приложениям 1, 2 к настоящему административному регламенту.
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.6.3. Запись о выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, включает в себя:

3.6.3.1. Порядковый номер повторного свидетельства;

3.6.3.2. Дату выдачи свидетельства;

3.6.3.3. Серию и номер выданного свидетельства;

3.6.3.4. Фамилию, имя, отчество лица, в отношении которого составлена запись акта гражданского состояния;

 3.6.3.5. Номер записи акта гражданского состояния, на основании которой выдано повторное свидетельство;
3.6.3.6 Дата записи акта гражданского состояния;
3.6.3.7. Первичное или повторное свидетельство, отметка об уплате государственной пошлины, освобождении от уплаты государственной пошлины за повторное свидетельство;

3.6.3.8. Место государственной регистрации акта гражданского состояния;
3.6.3.9. Кому выдано или выслано свидетельство;

3.6.3.10. Расписка в получении повторного свидетельства.

3.6.4. Запись о выданном документе, подтверждающем факт государственной регистрации акта гражданского состояния, включает в себя:
3.6.4.1. Порядковый номер документа и дату выдачи;

3.6.4.2. Фамилию, имя, отчество лица, в отношении которого составлен документ;

3.6.4.3. Наименование и номер записи акта, дата её составления, наименование отдела ЗАГС;

3.6.4.4. Отметка об уплате государственной пошлины;

3.6.4.5. Расписка в получении документа.
3.6.5. Работники отдела ЗАГС знакомят получателя государственной услуги, обратившегося в отдел ЗАГС лично, с подготовленным к выдаче повторным свидетельством о государственной регистрации акта гражданского состояния или документом, подтверждающим факт государственной регистрации акта гражданского состояния. Получатель расписывается в получении документа в соответствующей графе книги регистрации.
Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты.

Повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния или документ, подтверждающий факт государственной регистрации акта гражданского состояния, по запросу получателя, поступившему почтой, регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направляется в указанный получателем отдел ЗАГС. 
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.6.6. Выдача повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, поступившего из другого отдела ЗАГС, регистрируется в книге регистрации по форме согласно  приложению 3 к настоящему административному регламенту.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.6.7. Запись о выданном повторном свидетельстве о государственной регистрации акта гражданского состояния или документе, подтверждающем факт государственной регистрации акта гражданского состояния, поступившем из другого отдела ЗАГС, включает в себя:

3.6.7.1. Порядковый номер записи;

3.6.7.2. Дату поступления документа;

3.6.7.3. Серию и номер свидетельства (№ и форму справки);

3.6.7.4. Наименование отдела ЗАГС, откуда поступил документ;

3.6.7.5. Фамилию и инициалы заявителя;

3.6.7.6. Фамилию, имя, отчество (при наличии) лица, в отношении которого составлена запись акта гражданского состояния;

3.6.7.7. Отметка об уплате государственной пошлины, освобождении от уплаты государственной пошлины.
3.7. Сообщение об отказе в выдаче повторного 
свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт
государственной регистрации акта гражданского состояния
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры  сообщения об отказе в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния,  является  поиск записи акта гражданского состояния.
3.7.2. Сообщение об отказе  в выдаче повторного свидетельства  о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, получателю государственной услуги, обратившемуся в отдел ЗАГС  лично, может быть осуществлено как в устной, так и в письменной форме.
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.7.3. В случае установления основания для отказа  в выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния в соответствии с подразделом 2.6., настоящего административного регламента, оформляется извещение об отсутствии записи акта гражданского состояния, которое направляется  для дальнейшего поиска  в Департамент ЗАГС администрации Владимирской области или другие ЗАГСы.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

Заявление получателя, в том числе поступившее почтой, с приложением извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния направляется в Департамент ЗАГС администрации или другой отдел ЗАГС Владимирской области  на дальнейшее исполнение, о чем получатель уведомляется письменно.
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.7.4. В извещении об отсутствии записи акта  гражданского состояния указываются:

3.7.4.1. Сведения, указанные получателем в соответствии с пунктом 2.4.2 настоящего административного регламента;

3.7.4.2. Сведения о результатах произведенного поиска записи акта гражданского состояния работниками отдела ЗАГС с указанием наименования отдела ЗАГС, осуществляющего государственную регистрацию акта гражданского состояния, по актовым книгам которого производился поиск;

3.7.4.3. Сведения о периоде (хронологических рамках) поиска;

3.7.4.4. Сведения о сохранности архивного фонда за проверенный период.

3.7.5. Работники отдела ЗАГС осуществляют регистрацию извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния в книге исходящей корреспонденции и направляют для дальнейшей проверки в Департамент ЗАГС области. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.7.6. Извещение об отсутствии записи акта  гражданского состояния включает в себя:

3.7.6.1. Порядковый номер записи;

3.7.6.2. Дату регистрации;

3.7.6.3. Фамилию, инициалы  и почтовый адрес получателя;

3.7.6.4. Фамилию, имя, отчество (при наличии) лица, в отношении которого выслано извещение об отсутствии записи акта гражданского состояния;

3.7.6.5. Дата и исходящий номер сопроводительного письма о направлении документа для вручения получателю в указанный им отдел ЗАГС.

3.7.7. Работники отдела ЗАГС  знакомят получателя государственной услуги, обратившегося в отдел ЗАГС лично, с содержанием подготовленного к высылке извещения.  
Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты.

3.7.8. Извещение об отсутствии записи акта гражданского состояния подписывается заведующим отделом ЗАГС  и заверяется гербовой печатью.
Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.

3.8. Подшивка документов, предоставленных получателями государственной услуги, в дело
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры подшивки документов, предоставленных получателями государственной услуги, в дело является выдача повторного свидетельства или документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния, получателю  или извещение получателя об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.8.2. Все документы, предоставленные получателями государственной услуги, подшиваются в дело в соответствии с номенклатурой.

Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты.

4. Права и обязанности получателя государственной 
услуги  и работников отдела ЗАГС 

 4.1. Получатель (получатели) государственной услуги вправе отказаться от получения повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния, документа, подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния.

4.2. Работники отдела ЗАГС при предоставлении государственной услуги имеют право:

    
4.2.1. Получать консультации от работников других отделов ЗАГС области и Департамента ЗАГС администрации области;

4.2.2. Вносить предложения по оптимизации предоставления государственной услуги в Департамент ЗАГС администрации области.

4.3. Работники  отдела ЗАГС при предоставлении государственной услуги обязаны:

4.3.1. Исполнять возложенные на него обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, главы района;

4.3.2.  Соблюдать положения настоящего административного регламента.

5. Порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления государственной  услуги
 5.1. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги (далее  -  контроль) являются внутренний контроль и внешний контроль.

5.2.
Внутренний контроль.

5.2.1. Внутренний контроль за  предоставлением государственной услуги осуществляется заведующим отделом ЗАГС, ответственным за организацию работы по исполнению государственной услуги.

        
5.2.2. Порядок осуществления внутреннего контроля устанавливает заведующий  отделом ЗАГС .

5.2.3 Периодичность осуществления внутреннего контроля составляет один раз в месяц.

5.3. Внешний контроль.
5.3.1. Внешний контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется заместителем главы района, курирующим работу отдела ЗАГС,  Департаментом ЗАГС администрации области, управлением Федеральной регистрационной службы по Владимирской области. 

      
5.3.2. Периодичность осуществления внешнего контроля составляет один раз в  год.    

5.4. Порядок осуществления контроля.
5.4.1. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела ЗАГС.

 5.4.2. При внешнем контроле проверки Департаментом ЗАГС администрации области и Управлением Федеральной регистрационной службы по Владимирской области осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов).

5.4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению получателя государственной услуги.

5.4.4. По результатам проведенных проверок в случае  выявления нарушений прав получателей государственной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

государственной услуги
6.1. Получатель государственной услуги имеет право на обжалование действия и (или) бездействия работников отдела ЗАГС  в досудебном и судебном порядке.

6.2. В досудебном порядке получатель государственной услуги  вправе обратится с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (далее -  обращение) к заведующему отделом ЗАГС, в администрацию района, в Департамент ЗАГС администрации области. 

6.3. Получатель государственной услуги в таком обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:  наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется, суть обжалуемого действия, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия для их реализации.

6.4. При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

6.5. По результатам рассмотрения обращения работниками отдела ЗАГС принимаются решения об удовлетворении требований  получателя государственной услуги либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

6.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя государственной услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Отдел ЗАГС при получении письменного обращения, в котором  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения в адрес работников отдела ЗАГС, а также членов его семьи, вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

      
Если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.         

Если в письменном обращении  получателя государственной услуги содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом ЗАГС  или иной работник отдела  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с  получателем государственной услуги по данному вопросу.  О данном  решении уведомляется получатель государственной услуги, направивший обращение. 

6.7. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.8. Получатель государственной услуги может  сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии работников отдела ЗАГС, некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрацию района по адресу: 601780, г.Кольчугино, Владимирская область, пл. Ленина, д.2; Департамент ЗАГС администрации области по адресу: 600017, г. Владимир, ул. Луначарского, д.3, каб. 305, тел. 23-34-22, 35-40-32.

Приложение № 1

Форма книги (журнала) регистрации выдачи повторных свидетельств

о государственной регистрации актов гражданского состояния

	№№ п\п
	Дата выдачи свидетельства
	Серия и номер свидетельства
	На  кого составлена запись акта гражданского состояния
	Номер актовой записи
	За какой год

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	Первичное или вторичное
	Место регистрации
	Кому выдано или выслано свидетельство
	Расписка в получении или дата и № письма

	7
	8
	9
	10


Приложение № 2

Форма книги  (журнала) регистрации выдачи документа
о государственной регистрации актов гражданского состояния

	№№ справки п/п, дата выдачи
	Фамилия, имя, отчество, на кого составлен документ
	Наименование и № актовой записи, дата её составления, наименование отдела ЗАГС
	Отметка об уплате
	Подпись получателя

	1
	2
	3
	4
	5


Приложение № 3

Форма книги  (журнала) регистрации выдачи повторных свидетельств

о государственной регистрации актов гражданского состояния,

поступивших из других органов ЗАГС

	№№ п/п
	Дата поступления 
	Откуда поступило свидетельство
	Вид свидетельства и на имя кого поступило
	Когда послано напоминание заявителю

	1
	2
	3
	4
	5


	Расписка в получении или номер и дата акта об уничтожении

	6
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ


ГЛАВЫ КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ   ОБЛАСТИ 


 





       От __14.04.2008___                                                                                          № __484____      





Об утверждении административных регламентов предоставления государственных  услуг  отделом ЗАГС�
�









� « Российская  газета»  от 25 декабря 1993 № 237. 


� «Российская газета» от 08 декабря 1994 № 238 – 239, Собрание законодательства Российской Федерации от 05 декабря 1994 № 32 ст. 3301,  «Российская газета» от 06, 07, 08 февраля  1996 № 23, 24, 25 Собрание законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 № 5 ст. 410, «Российская газета» от 28 ноября 2001 № 233


� «Российская газета» от 10 августа 2000 № 153 – 154,  «Парламентская газета» от 10 августа 2000  № 151 – 152, Собрание законодательства Российской Федерации от 07 августа 2000 № 32 ст. 3340


� «Российская  газета» от 27 января 1996 № 17, Собрание законодательства Российской Федерации от 01 января 1996 № 1 ст.16


� «Российская газета» от 20 ноября 1997 № 224, Собрание законодательства Российской Федерации от 24 ноября 1997 № 47, ст. 5340


� «Российская газета» от 08 октября 2003 № 202, «Парламентская газета» от 08 октября 2003 № 40 ст. 3822


7 «Российская газета» от 05 мая 2006 № 95; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,  № 19, ст.2060


8 Собрание законодательства Российской Федерации  от 21 ноября 2005 № 47 ст.4933


9 Собрание законодательства Российской Федерации от 13 июля 1998 № 28 ст.3359, «Российская газета» от 28 августа 1998 № 165


10 «Российская газета» от 12, 18 ноября 1998 № 215, 219,  Собрание законодательства Российской  Федерации от 09 ноября 1998 № 45 ст. 5522


11 Сборник основных  нормативных актов о федеральной юстиции, 2002, том 3


12 Документ официально опубликован не был


13 «Российская газета» от 1-5 мая 1999, Собрание законодательства Российской Федерации от 26.04.1999 г. N 17 ст. 2149


14 «Владимирские ведомости»,  № 117 от 14 июня 2006 года


15 Газета «Голос Кольчугинца» от 11 ноября 2007 года №10 (025), «Официальный вестник»








