АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От__________                         с.Дубенки                                    №

Об утверждении Административного регламента отдела записи актов гражданского состояния администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация установления отцовства»

      Во исполнении Постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г №679 « О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций(предоставления государственных услуг)», Постановления администрации Дубенского муниципального района от 15.10.2009 года №277 « О разработке административных регламентов  предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в сфере контроля и надзора» администрация Дубенского муниципального района постановляет:   
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент отдела записи актов гражданского состояния администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация установления отцовства».
Глава администрации
Дубенского муниципального

района



                                             
В.Г.Прокин

Административный регламент
отдела записи актов гражданского состояния администрации
Дубенского муниципального района Республики Мордовия

по предоставлению государственной услуги
«Государственная регистрация установления отцовства»
1.Общие положения
Установление отцовства – акт гражданского состояния, устанавливающий происхождение ребенка от конкретного лица. Отцовство лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, устанавливается путем подачи в орган ЗАГС соответствующего заявления, на основании которого составляется запись акта об установлении отцовства и выдается свидетельство об установлении отцовства. 

Установление отцовства или факта признания отцовства (в случае смерти лица, признающего себя отцом) может быть произведено в судебном порядке. В этих случаях государственная регистрация установления отцовства производится на основании решения суда, вступившего в законную силу.

 

2. Нормативно – правовые акты, регулирующие 
предоставление государственной услуги
Семейный кодекс Российской Федерации от 29. 12. 1995г. № 223-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 15. 11. 1997г. № 140-ФЗ, от 27. 06. 1998г. № 94-ФЗ, от 02. 01. 2000г. № 32 — ФЗ, от 24. 12. 2004г. № 185-ФЗ).

Федеральный закон 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 31.12.2005г. № 199-ФЗ, от 18.07.2006г. № 121–ФЗ). 

Федеральный закон от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Постановление Правительства РФ от 06 июля 1998г. №709 «О мерах по реализации федерального закона «Об актах гражданского состояния» (в ред. Постановлений Правительства РФ от 31.10.1998 №1274, от 02.02.2006г. № 61).

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

Постановление Правительства РФ от 31 октября 1998г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния». 

Налоговый кодекс Российской Федерации (в ред. Федеральных законов от 29.12.2004г. № 203-ФЗ, от 21.07.2005г. № 106-ФЗ, от 20.12.2005г. №168-ФЗ, от 31.12.2005г. № 201-ФЗ).

 Закон Республики Мордовия от 28.11.2005г. №84-З «О наделении органов местного самоуправления государственной регистрации актов гражданского состоянии.
Иные нормативно правовые акты Российской Федерации и Республики Мордовия;

3. Наименование отдела ЗАГС администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия,
 предоставляющего государственную услугу

Государственная услуга «Государственная регистрация установления отцовства» предоставляется отделом записи актов гражданского состояния администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия. 

Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими отдела записи актов гражданского состояния (далее – специалисты отдела ЗАГС). 

При предоставлении государственной услуги 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 опеки и попечительства;

· органами социальной защиты населения;

· нотариатом;

· судебными органами;

· органами внутренних дел;

· органами записи актов гражданского состояния. 

Место хранения записей актов об установлении отцовства – первый экземпляр записи акта об установлении отцовства хранится в отделе ЗАГС, где была составлена запись, второй экземпляр записи акта хранится в Республиканской службе ЗАГС Республики Мордовия.
4. Место нахождения и график работы органов ЗАГС
Стенд (вывеска), содержащая информацию о графике (режиме) работы отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, размещается при входе в помещение отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия. Юридический и почтовый адрес отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия: Республика Мордовия, Дубенский район, с.Дубенки, ул.40 лет Победы, д.1

Режим работы:

Вторник -  суббота -8.30-16.30

Обеденный перерыв -13.00-14.00

Воскресенье- понедельник    - выходные дни.
 

Требования к порядку предоставления государственной услуги
5. Порядок информирования о государственной услуге
Отдел ЗАГС обеспечивает информирование граждан о следующем:

· месте, порядке и сроках предоставления государственной услуги;

· перечне документов, которые заявитель должен представить в отдел ЗАГС;

· основаниях в отказе предоставления государственной услуги;

· порядке обжалования действий и решений, осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги;

· адресе отдела ЗАГС и номерах телефонов для проведения консультаций и получения документов;

· адресе в интернете официального портала органов государственной власти Республики Мордовия;

· по другим вопросам.

Информирование получателей государственной услуги осуществляется в форме:
· устного консультирования по телефону или при обращении в отдел ЗАГС;

· информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

· информационных материалов на стендах в помещении оотдела ЗАГС и других местах наиболее часто посещаемых гражданами;

· других источников. 

На информационных стендах в достаточном количестве с образцами заполнения заявлений должны быть размещены следующие информационные материалы:

· сведения о нормативных актах по вопросам предоставления государственной услуги, выдержки из нормативно-правовых актов по ключевым моментам предоставления услуги;

· перечень документов, которые заявитель должен предоставить в отдел ЗАГС; 

· перечень оснований в отказе предоставления государственной услуги; 

· образцы заполнения бланков заявлений об установлении отцовства;

· адреса, телефоны и время приема в органах исполнительной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в процессе предоставления настоящей государственной услуги, а также последовательность их посещения; 

На кабинетах и рабочих местах (столах, стойках) должны быть указаны:

фамилия, имя, отчество и должность специалиста;

наименование отдела;

перечень предоставляемых государственных услуг и вопросов, относящихся к сфере компетенции специалиста.
6. Требования к результату предоставления государственной услуги
Государственная регистрация установления отцовства производится отделом записи актов гражданского состояния посредством составления записи акта об установлении отцовства, на основании которой выдается свидетельство об установлении отцовства. 

На основании записи акта об установлении отцовства в запись акта о рождении ребенка вносятся сведения об отце, а также могут изменяться фамилия, имя и отчество ребенка. 

Конечными результатами предоставления государственной услуги, государственной регистрации установления отцовства, являются:

составление записи акта об установлении отцовства;

выдача свидетельства об установлении отцовства;

отказ в государственной регистрации установления отцовства и выдаче соответствующего свидетельства.

7. Условия и сроки предоставления государственной услуги
При подаче документов в отдел ЗАГС в полном объеме и оформленных надлежащим образом государственная регистрация установления отцовства производится в день обращения заявителя. 

Регистрация установления отцовства в отношении совершеннолетних детей производится только с их согласия. 

При отсутствии записи акта о рождении ребенка регистрация установления отцовства производится лишь после ее восстановления в установленном порядке. 

Государственная услуга предоставляется отделом ЗАГС по месту жительства отца или матери ребенка, не состоящих между собой в браке на момент рождения ребенка, либо по месту государственной регистрации рождения ребенка, а в случае установления отцовства на основании решения суда, по месту вынесения решения суда об установлении отцовства или об установлении факта признания отцовства. 

За государственную регистрацию установления отцовства установлена государственная пошлина в размере 200 рублей. 

Совместное заявление об установлении отцовства может быть подано при государственной регистрации рождения ребенка, во время беременности матери, а также после государственной регистрации рождения ребенка. 

Не допускается установление отцовства по заявлению лица признанного в судебном порядке недееспособным вследствие душевной болезни, а также по заявлению опекуна этого недееспособного. 

При отказе в предоставлении государственной услуги заявителю должно быть сообщено об этом специалистом в момент подачи заявителем документов или в письменной форме в течение рабочего дня. Письменный отказ подписывает руководитель отдела 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.

Время ожидания заявителем при подаче заявления и документов на оказание государственной услуги не должно превышать 20 минут. Специалисты при необходимости могут помочь заявителям заполнить заявление об установлении отцовства. 

Продолжительность приема у специалиста при подаче заявления и составлении записи акта об установлении отцовства и выдачи соответствующего свидетельства не должно превышать 40 минут.

 
8. Описание заявителей о предоставлении государственной услуги
Заявителями о государственной регистрации установления отцовства являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства:

отец и мать ребенка не состоящие в браке на момент рождения ребенка;

· отец ребенка, не состоящий в браке с матерью ребенка на момент рождения ребенка в случаях: смерти матери, судебного признания ее недееспособной, отсутствия сведений о месте пребывания матери, лишения матери родительских прав;

· лицо, имеющее решение суда об установлении отцовства или об установлении факта признания отцовства, вступившее в законную силу.

 

9. Документы, необходимые для получения государственной услуги
 

Заявители о предоставлении государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства должны предоставить в отдел ЗАГС следующие документы:

· совместное заявление об установлении отцовства отца и матери ребенка, не состоящих между собой в браке на момент рождения ребенка;

· при государственной регистрации установления отцовства по заявлению отца ребенка, не состоящего в браке с матерью ребенка на момент рождения ребенка, одновременно с заявлением предоставляются следующие документы:

· в случае смерти матери — свидетельство о смерти матери;

· в случае признания матери недееспособной – решение суда о признании матери недееспособной;

· в случае отсутствия сведений о месте пребывания матери – справка из органов внутренних дел;

· в случае лишения матери родительских прав – решение суда о лишении матери родительских прав;

· документ, подтверждающий согласие на установление отцовства, органа опеки и попечительства;

· решение суда об установлении отцовства или об установлении факта признания отцовства, вступившее в законную силу.

· документы, удостоверяющие личность заявителей (заявителя);

· свидетельство о рождении ребенка, если установление отцовства регистрируется после регистрации рождения ребенка;

· квитанцию об уплате государственной пошлины.

9.2. Перечень документов является исчерпывающим, заявители не должны требовать иные документы, кроме указанных в разделе 9 настоящего Регламента.

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

Получатель государственной услуги или его заявители вправе выбрать форму взаимодействия с отделом ЗАГС при консультировании: 

— личное обращение;

— по телефону;

— письменно в форме письма или факсимильного сообщения.

Прием заявителя производится при непосредственном обращении в отдел ЗАГС.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен сообщить свою фамилию, должность и наименование отдела 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.

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 подписывает руководитель отдела ЗАГС и заверяется печатью отдела ЗАГС.

Специалисты отдела ЗАГС должны корректно и внимательно относится 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.

Сведения, ставшие известными специалисту отдела ЗАГС в связи с государственной регистрацией установления отцовства, 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
 

Помещение для оказания государственной услуги размещается на нижнем этаже зданий.

Здание, в котором предоставляются государственные услуги, должно быть оборудовано:

— гардеробом;

— средствами пожаротушения и средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);

— охранной сигнализацией (можно иметь пост охраны).

В  помещение оборудуется секторы для информирования, ожидания и приема получателей государственной услуги. 

Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, где могут удобно расположиться заявители.

Сектор ожидания оборудуется стульями или креслами либо диваном. Количество сидячих мест должно превышать среднюю численность ожидающих в 1, 5 и более раз.

Сектор ожидания оборудуется также столами (стойками) для возможности оформления документов, бумагой и ручками для записи информации. 

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются следующие обстоятельства:

· отсутствие записи акта о рождении ребенка;

· в записи акта о рождении ребенка имеется запись об отце;

· документы, представленные для государственной регистрации установления отцовства не соответствуют разделу 9 настоящего Регламента;

· в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация;

· заявители о государственной регистрации установления отцовства не соответствуют разделу 8 настоящего Регламента;


 

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


 

Административные процедуры
13. Описание последовательности действий 
при предоставлении государственной услуги
 
Исполнение государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной регистрации установления отцовства, включая проверку представленных документов;

· составление записи акта об установлении отцовства;

· выдача свидетельства об установлении отцовства. 

Ответственным за исполнение всех административных процедур по предоставлению государственной услуги являются специалисты отдела ЗАГС (далее – специалисты).
14. Прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной регистрации установления отцовства
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и документов от заявителей является обращение заявителя в орган ЗАГС для государственной регистрации установления отцовства с документами, указанными в разделе 9 настоящего Регламента. 

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 разделе12 настоящего Регламента;

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

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 установления отцовства, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

По просьбе заявителя специалисты формулируют требования к предъявленным документам в письменном виде.

15. Составление записи акта об установлении отцовства
Основанием для начала исполнения административной процедуры по составлению записи акта об установлении отцовства является принятое, в результате процедуры приема и проверки заявление и документов, решение о полноте представленных документов и отсутствия причин для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги. 

Результатом исполнения административной процедуры является составление записи акта об установлении отцовства. 

Общий максимальный срок составления записи акта об установлении отцовства не может превышать 15 минут.

Запись акта об установлении отцовства составляется в соответствии с Правилами, утвержденными Правительством Российской Федерации. 

Запись акта об установлении отцовства составляется в двух идентичных экземплярах. Каждая запись акта должна быть прочитана заявителем, подписана им и специалистом, составляющим запись, а также руководителем отдела ЗАГС, скреплена печатью отдела ЗАГС.

Ответственность за правильность составления записи акта об установлении отцовства и ее качество возлагается на руководителя отдела ЗАГС.

16. Выдача свидетельства об установлении отцовства
Основанием для выполнения административной процедуры по выдаче свидетельства об установлении отцовства является завершение процедуры по составлению записи акта об установлении отцовства.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача оформленного на специальном гербовом бланке свидетельства об установлении отцовства. Свидетельство выдается отделом ЗАГС родителям (одному из родителей) по их просьбе. 

Общий максимальный срок процедуры оформления и выдачи свидетельства об установлении отцовства не может превышать 5 минут.

Свидетельство об установлении отцовства выдается в удостоверение факта государственной регистрации установления отцовства, подписывается руководителем отдела ЗАГС и скрепляется печатью отдела ЗАГС. 

Свидетельство об установлении отцовства оформляется в соответствии с Правилами, утвержденными Правительством Российской Федерации.

Факт выдачи свидетельства об установлении отцовства фиксируется специалистом в журнале выдачи свидетельств об установлении отцовства, где заявитель проставляет подпись в подтверждении получения свидетельства об установлении отцовства.

17. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги
Получатели государственной услуги, государственной регистрации установления отцовства, имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела ЗАГС в досудебном и судебном порядке. 

Отказ в предоставлении государственной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы:

· Республиканскую службу ЗАГС Республики Мордовия;

· Управление министерства юстиции по Республике Мордовия;

· в судебные органы.

Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 

Жалобы могут быть поданы устно или письменно в форме письма, факсимильного или электронного сообщения. 

  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.

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

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От__________                         с.Дубенки                                    №

Об утверждении Административного регламента отдела записи актов гражданского состояния администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация перемены имени»

      Во исполнении Постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г №679 « О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций(предоставления государственных услуг)», Постановления администрации Дубенского муниципального района от 15.10.2009 года №277 « О разработке административных регламентов  предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в сфере контроля и надзора» администрация Дубенского муниципального района постановляет:   
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент отдела записи актов гражданского состояния администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация перемены имени».
Глава администрации
Дубенского муниципального

района



                                             
В.Г.Прокин

Административный регламент
отдела записи актов гражданского состояния администрации 
 Дубенского муниципального района Республики Мордовия

по предоставлению государственной услуги
«Государственная регистрация перемена имени»  
1. Общие положения
Административный регламент предоставления государственной услуги «государственная регистрация перемена имени» отделом ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее -  административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги «государственная регистрация перемена имени»  (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по государственной регистрации перемены  имени.

Область применения административного регламента определяется сферой деятельности отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги.

Предоставление государственной  услуги  осуществляется отделом ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия 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»»
-  постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.1998 № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»; 
- 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»;
- приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 30.12.1998 № 194  «Об утверждении образцов бланков записей актов гражданского состояния»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 № 432 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;
-Закон Республики Мордовия от 28.11.2005г. №84-З «О наделении органов местного самоуправления государственной регистрации актов гражданского состоянии;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия;

Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими (далее – работниками) отдела записи актов гражданского состояния администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - отдел ЗАГС), наделенными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния.

За предоставление государственной услуги, включая выдачу свидетельства, государственная пошлина взыскивается в размере 1000 рублей на основании пункта 1 статьи 333.26 Налогового кодекса Российской Федерации.
1.6. Согласно подпунктам 11, 12 пункта 1 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации от уплаты государственной пошлины освобождены:
- физические лица – Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации,  полные кавалеры ордена Славы;

- физические лица – участники и инвалиды Великой Отечественной войны.
Согласно подпункту 7 статьи 333.39.Налогового кодекса Российской Федерации 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
Порядок информирования о государственной услуге

Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается непосредственно в отделе ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия,  исполняющую государственную функцию:
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;
- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов,  размещения  на информационном стенде.
Сведения о местонахождении, контактном телефоне отдела ЗАГС, предоставляющих государственную услугу, размещаются:
- на Интернет – сайте;

- на информационном стенде отдела ЗАГС, предоставляющего государственную услугу.

Сведения о графике работы (режиме) отдела ЗАГС администрации района  размещаются на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается отдел ЗАГС.

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов на государственную регистрацию   перемены имени, размещается следующая информация:

- текст административного регламента предоставления государственной услуги;
- краткое описание порядка предоставления государственной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;
- месторасположение, график (режим) работы, номер телефона, адрес  отдела ЗАГС, в котором получатели государственной услуги могут получить документы, необходимые для  предоставления государственной услуги;
- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди, времени приема документов;
- основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действия или бездействия работников отдела ЗАГС, предоставляющих государственную услугу;
- наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.
            При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист отдела подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора по телефону  не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, дать ответ на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован на другого работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить запрашиваемую  информацию.
          Получатели государственной услуги, представившие в отдел ЗАГС документы на регистрацию перемены имени, в обязательном порядке информируются работником отдела:
- об основаниях предоставления государственной услуги;
- об отказе в предоставлении государственной услуги.
Порядок получения консультаций (справок)
                                о государственной услуге

            Получателями государственной услуги по государственной регистрации перемены имени являются:

- граждане Российской Федерации;

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

          Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги по регистрации    перемены имени предоставляются специалистами отдела, уполномоченными на ее исполнение.

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

Консультирование заинтересованных лиц организуется  в виде индивидуального либо публичного.

Консультирование проводится в письменной или устной форме. Индивидуальное устное консультирование осуществляется работником отдела при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону.

Время получения  ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица к специалистам отдела о предоставлении государственной услуги путем личного вручения обращения, направления его почтой,  направления его по факсу.

Публичное  устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

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

Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационного стенда, в том числе в настольном варианте. Стенд, содержащий информацию о порядке предоставления государственной услуги, размещается  в здание отдела ЗАГС, наделенного полномочиями по государственной регистрации актов гражданского состояния.
Результат предоставления государственной услуги 

          Конечным результатом предоставления государственной услуги является:
- государственная регистрация перемены имени;
- приостановление или отказ в государственной регистрации   перемены имени.
        Процедура предоставления государственной услуги завершается путем выдачи получателю государственной услуги:
- свидетельства о государственной регистрации перемены имени;
- извещения об отказе в государственной регистрации перемены имени.   
                   
                                    Перечень документов, представляемых

получателем государственной услуги
При приеме заявления специалист отдела ЗАГС  должен ознакомить лиц, желающих зарегистрировать перемену имени, с порядком подачи заявления и условиями государственной регистрации перемены имени.
Перечень документов, представляемых получателями государственной услуги специалисту отдела ЗАГС  для государственной регистрации перемены имени:

- заявление о  перемене имени;

- документ,  удостоверяющий личность получателя государственной услуги;
- свидетельство о рождении лица, желающего переменить имя; 
- свидетельство о заключении брака в случае, если  получатель государственной услуги состоит  в браке;

- свидетельство о расторжении брака;           

- свидетельство о рождении детей получателя государственной услуги (не достигших совершеннолетия);

- согласие родителей (отца и матери), если перемена имени производится лицом, не достигшим совершеннолетия, усыновителей или попечителя, а при отсутствии такого согласия - решение суда;

- квитанция об оплате госпошлины.    

Документы, удостоверяющие личность, а также другие документы должны соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством Российской  Федерации.

Требования к составу документов, необходимых  для предоставления государственной услуги

             В отдел ЗАГС  должны быть представлены оригиналы документов.
Заявление о перемене имени заполняется получателем  государственной услуги вручную черными или синими чернилами (пастой) либо  посредством технических средств и лично подписывается.

Заявление  о перемене заполняется в соответствии с формами, утвержденными 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».

Документы,  представленные иностранными гражданами и лицами без гражданства для государственной регистрации  перемены имени, должны быть легализованы в установленном порядке, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, переведены на русский язык и нотариально удостоверены.

Требования к организации и ведению приема получателей  государственной услуги

            График приема получателей государственной услуги отделом ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия:

 Режим работы:

Вторник -  суббота -8.30-16.30

          обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

          Воскресенье- понедельник    - выходные дни.
            Юридический и почтовый адрес отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия: Республика Мордовия, Дубенский район, с.Дубенки, ул.40 лет Победы, д.1
Консультации в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистом отдела в течение всего срока предоставления государственной услуги, в том числе в  неприемное  время.

Предварительная запись на государственную регистрацию заключения брака осуществляется путем внесения информации в журнал учета приема заявлений граждан, который ведется на бумажном или электронном носителях.
Общий срок предоставления государственной услуги
          Государственная услуга по регистрации   перемены имени производится  в месячный срок со дня подачи заявления в отдел  ЗАГС  администрации района.

При наличии уважительных причин (неполучения копий записей актов гражданского состояния, в которые необходимо внести изменения, и других) срок предоставления государственной услуги государственной регистрации перемены имени может быть увеличен не более чем на два месяца начальником отдела ЗАГС.

Перечень оснований для отказа в предоставлении
государственной услуги

          Отказ в предоставлении государственной услуги допускается если:
- не  представлены в полном объеме документы, необходимые для государственной регистрации    перемены имени;

- документы, представленные для государственной регистрации перемены имени, не соответствуют требованиям административного регламента;
- государственная регистрация перемены имени противоречит Федеральному закону «Об актах гражданского состояния».

Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги

           Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение государственной услуги не должно превышать 30 минут.
         Получатель государственной услуги принимается специалистом отдела ЗАГС   в порядке очереди.

Требования к оборудованию мест 
предоставления государственной услуги
Помещения для предоставления государственной услуги размещаются  в отдельно стоящем здании. 

Прием получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещение  - месте предоставления государственной услуги.

В помещение предоставления государственной услуги на видном месте размещается схема размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов отдела ЗАГС.

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

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

Места предоставления государственной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления государственных услуг и оптимальным условиям работы сотрудников отдела.

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

Кабинеты приема получателей государственной услуги должны быть оборудованы: 

-информационными табличками (вывесками) - фамилии, имени, отчества и должности лица отдела ЗАГС, осуществляющего прием;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

3. Административные процедуры
Последовательность административных процедур

           Предоставление государственной услуги по государственной регистрации  перемены имени включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов на государственную регистрацию  перемены имени;

- рассмотрение представленных документов;

- принятие решения о государственной регистрации перемены имени или  ее отказе и доведение принятого решения до получателей государственной услуги;
- оформление записи акта о  перемене имени  (при отсутствии  основания для отказа);
- оформление и выдача свидетельства о перемене имени;

- вручение свидетельства о перемене имени;

- внесение изменений в записи акта в связи с государственной  регистрацией перемены имени;

-  выдача свидетельств после внесения изменения;

- подшивка документов, представленных получателями государственной услуги, в дело.
Прием заявления и документов на  государственную регистрацию перемены имени

             Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на государственную регистрацию  перемены имени является личное обращение получателя государственной услуги с заявлением и документами. 

          Специалист отдела ЗАГС  устанавливает личность получателей государственной услуги, проверив  документы, удостоверяющие его личность.
Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты.
специалист отдела  ЗАГС  проверяет полномочия получателя государственной услуги на подачу соответствующего заявления на государственную регистрацию перемены имени.

Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.
Общий срок выполнения административной процедуры  - 5 минут.
Регистрация заявления и документов

            Основанием для начала административной процедуры является факт приема заявления и документов на государственную регистрацию перемены имени.
          Специалист отдела ЗАГС  осуществляет регистрацию заявления и документов в журнале регистрации заявлений о  перемене имени. 
В вышеназванный журнал вносит следующие сведения:

- порядковый номер записи;

- дата приема заявления и документов;

- фамилия и инициалы лица, подавшего заявление на перемену имени. 
         Максимальный срок выполнения действия – 7 минут.
        Специалист отдела ЗАГС   на заявлении о государственной регистрации   о перемене имени проставляет дату принятия заявления, регистрационный номер, подпись.

Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.
Общий  срок выполнения административной процедуры  –  не более 10 минут.


 Рассмотрение представленных документов

Основанием для  начала административной процедуры является факт регистрации заявления и документов  на государственную  регистрацию перемены имени.

Специалист отдела ЗАГС проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с административным регламентом, а также на предмет соответствия действующему законодательству, правильности заполнения заявления.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.
Специалист отдела ЗАГС  проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

Специалист отдела ЗАГС    готовит копии записей актов гражданского состояния, в которые необходимо внести изменения (при необходимости оформляет запросы в другие органы ЗАГС по месту нахождения первого экземпляра записи акта).
Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

Общий срок выполнения административной процедуры -  25 минут.
После получения всех истребованных  копий записей актов  специалистом отдела ЗАГС  составляется заключение о результатах рассмотрения заявления о перемене имени.

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.
Документы, собранные  по заявлению получателя государственной услуги формируются в дело, в следующем порядке:

- титульный лист, который содержит информацию о наименовании отдела ЗАГС (в котором формируется дело), номере дела (согласно номенклатуры дел),  наименовании дела и на кого оно оформляется,  сроках его формирования и хранения; 

- опись документов, содержащихся в деле;

- заявление получателя государственной услуги;

- квитанция об оплате госпошлины;

- копии записей актов гражданского состояния, в которые будут вноситься изменения;

- свидетельства, подлежащие обмену в связи с переменой имени;

- первый экземпляр заключения о результатах рассмотрения заявления;

- заверительный лист, содержащий печать, подпись заведующего отделом ЗАГС и дату.

Максимальный срок выполнения  действия – 10 минут.

Принятие решения о государственной регистрации перемены имени или ее отказе и доведение решения до получателя государственной услуги

           Основанием для начала административной процедуры является составления  заключения о результатах рассмотрения заявления и соответствующих документов.

Получатель государственной услуги извещается  о результатах рассмотрения заявления о перемене имени с указанием срока, в который необходимо оформить государственную регистрацию перемены имени. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

При  установлении фактов отсутствия права на регистрацию перемены имени,  несоответствия представленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, специалист отдела ЗАГС  уведомляет получателя государственной услуги о наличии препятствий для государственной регистрации перемены имени, разъясняет им содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по  их устранению.

При желании получателя  государственной услуги устранить препятствия, специалист отдела ЗАГС, приостановив подачу документов на государственную регистрацию перемены имени, указывает  перечень выявленных препятствий.

Документы, представленные одновременно с заявлением, возвращаются заявителю, который расписывается в заявлении о перемене имени об их получении.

Максимальный срок выполнения действия - 10 минут.

В случае пропуска установленного срока без уважительной причины  заключение утрачивает силу, дело сдается на хранение с отметкой о том, что получатель государственной услуги  для составления записи акта не явился. Лицо, желающее переменить имя, вправе вновь ходатайствовать о перемене имени в общем порядке.

Общий срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

Оформление записи акта  о перемене имени

           Основанием для начала административной процедуры является составленное специалистом отдела ЗАГС  заключения о государственной регистрации   перемены имени. 

Специалист отдела ЗАГС  устанавливает личность получателя государственной услуги, обратившегося за государственной регистрацией перемены имени, проверив документы, удостоверяющие его  личность.

Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.
Специалист отдела ЗАГС составляет запись акта  о перемене имени в двух идентичных экземплярах, при этом в запись акта вносятся следующие сведения:
- фамилия, собственно  имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, национальность (вносится по желанию получателя государственной услуги), место жительства лица до перемены имени;
-  фамилия, собственно имя, отчество лица после перемены имени; 
- дата и номер записи акта о рождении,  наименование отдела ЗАГС, которым произведена государственная регистрация рождения;
- серия и номер выданного свидетельства перемене имени;

- иные необходимые сведения и отметки;

- фамилия специалиста отдела ЗАГС, который производил регистрацию  перемены имени и заведующего отделом ЗАГС.

Максимальный срок исполнения действия в ручном исполнении – 15 минут, в компьютерном исполнении –5минут.

Запись акта о перемене имени прочитывается получателем государственной услуги, подписывается им, а также специалистом отдела, составляющим запись и заведующим отделом  ЗАГС, скрепляется печатью.

Максимальный срок  выполнения действия – 5 минут.
Общий срок выполнения административной  процедуры в ручном исполнении составляет -  20 минут, в компьютерном исполнении -  10 минут.

Оформление и выдача свидетельства о перемене имени.

Основанием для начала административной процедуры является составленная запись о перемене имени.

В удостоверение факта государственной регистрации    перемены имени получателю государственной услуги  выдается свидетельство о перемене имени, которое подписывается руководителем отдела ЗАГС, уполномоченного на предоставление государственной услуги и скрепляется печатью, при этом в свидетельство о перемене имени вносятся следующие сведения:
- дата составления и номер записи акта о перемене имени;
- место государственной регистрации перемены имени, наименование отдела ЗАГС, которым произведена государственная регистрация перемены имени;
- дата выдачи свидетельства о перемене имени.

Свидетельство подписывается руководителем отдела ЗАГС и   скрепляется печатью.

Максимальный срок выполнения действия в ручном исполнении –5 минут, в компьютерном исполнении – 2 минуты.

Факт выдачи свидетельства специалист отдела ЗАГС   фиксирует в журнале прихода и расхода гербовых бланков.

Получатель государственной услуги проставляет подпись в вышеуказанном журнале о факте получения свидетельства о государственной регистрации  перемены имени.

Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.
Общий срок выполнения административной процедуры составляет  - 10 минут.

Внесение изменений в запись акта в связи с государственной регистрацией  перемены имени и выдача свидетельств

            Основанием для начала административной процедуры является  составленная запись акта о перемене имени. 

На основании записи акта  о перемене имени вносятся соответствующие изменения в записи акта в связи с государственной регистрацией перемены имени. 

Внесение изменений производится по месту хранения первого экземпляра записей акта. Изменения вносятся путем вычеркивания прямой горизонтальной линией ранее внесенных сведений, при этом зачеркнутые сведения должны поддаваться прочтению при внесении новых.
В графе «иные сведения и служебные отметки» производится запись со ссылкой на документы, на основании которых внесены изменения. Запись  о внесенных изменениях подписывается заведующим отделом ЗАГС и скрепляется печатью.

Максимальный срок выполнения  действия – 15 минут.
После внесения изменений в запись акта гражданского состояния выдаются свидетельства с учетом  внесенных изменений.

Максимальный срок выполнения действия в ручном исполнении 5  минут, в компьютерном исполнении – 3 минуты.

Факт выдачи свидетельства специалистом отдела ЗАГС  фиксируется в журнале прихода и расхода гербовых бланков. Получатель государственной услуги проставляет подпись в вышеуказанном журнале.

Максимальный срок  выполнения действия – 3 минуты.
Общий срок выполнения административной процедуры в ручном исполнений составляет - 20  минут, в компьютерном исполнении – 10 минут.

Подготовка извещений в отделе ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, по месту хранения второго экземпляра записи акта, в которые вносятся изменения в связи с переменой имени

          Основанием для административной процедуры является государственная регистрация перемены имени.

Специалист отдела ЗАГС   оформляет извещение о внесении изменений в записи актов гражданского состояния  для внесения изменений во второй экземпляр записей актов в связи с переменой имени. Извещение подписывается заведующим отделом ЗАГС и скрепляется печатью.

Максимальный срок выполнения действия в ручном исполнении – 5 минут, в компьютерном – 2 минуты.

Специалист отдела ЗАГС  осуществляет регистрацию извещений в журнале исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.
Специалист отдела ЗАГС  высылает один экземпляр извещения в орган ЗАГС субъекта Российской Федерации, по месту хранения второго экземпляра записей актов, другой – в орган ЗАГС местного самоуправления по месту хранения первого экземпляра записей актов.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.
Общий срок выполнения административной процедуры в ручном исполнении -  15 минут, в компьютерном исполнении – 10 минут.
Подшивка документов, представленных получателем
 государственной услуги в дело

Специалист отдела ЗАГС  на заявлении  о перемене имени и в журнале их регистрации проставляет номер и дату составления записи акта о перемене имени.

Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.

Все документы, представленные получателем государственной услуги, подшиваются в дело в соответствии с номенклатурой.

Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты.
Общий срок выполнения административной процедуры составляет – 5 минут.

Права и обязанности специалиста отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района в процессе исполнения административной процедуры

Специалист отдела ЗАГС  при предоставлении государственной услуги имеет право:

- получать консультации от специалистов Республиканской службы ЗАГС Республики Мордовия;

- вносить предложения по оптимизации предоставления государственной услуги.

Специалист отдела ЗАГС  при предоставлении государственной услуги обязан:
- исполнять возложенные на него обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия;
- соблюдать положения административного регламента.

Порядок и формы контроля за исполнением государственной  услуги

          Внутренний контроль за  предоставлением государственной услуги осуществляется  руководителем отдела ЗАГС, ответственным за организацию работы по исполнению государственной услуги.

Персональная ответственность специалистов отдела ЗАГС   закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем отдела ЗАГС  и составляет один раз в месяц.
Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов).
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 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) специалистов отдела ЗАГС.

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

Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги


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

Контрольные и надзорные функции в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния возложены на управление министерства юстиции по Республике Мордовия. Контроль за  деятельностью отдела ЗАГС осуществляет Республиканская служба ЗАГС Республики Мордовия.

Получатель государственной услуги  вправе обратится с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. 
При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Получатель государственной услуги в 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 заявлении 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 нарушение его права, свободы законные интересы, созданы препятствия для их реализации.

По результатам рассмотрения обращения специалистом отдела принимается решение об удовлетворении требований  получателя государственной услуги либо об отказе в удовлетворении обращения.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

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 должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

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, руководитель отдела ЗАГС  или иной специалист 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. 

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.

Получатель государственной услуги может  сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц отдела ЗАГС, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении, нарушении служебной этики в администрацию района по адресу: 431770, Республика Мордовия, Дубенский район, с.Дубенки, Администрация Дубенского муниципального района.
