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 усыновления (удочерения)»

      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 усыновления (удочерения)».

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 усыновления (удочерения)»

Общие положения
1. Наименование государственной услуги
Государственная регистрация усыновления (удочерения) (далее -государственная услуга).

Государственная регистрация усыновления (удочерения) подлежит обязательной регистрации в органах ЗАГС.

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 29.04.2002 г. №44-ФЗ, от 22.04.2003 г. №46-ФЗ, от 07.07.2003г. №120-ФЗ, от 08.12.2003 г. №169-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122 –ФЗ, от 29.12.2004 г. №199-ФЗ, от 31.12.2005 г. №199-ФЗ, от 18.07.2006 г. № 121 –ФЗ).

Федеральный закон от 02 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрений 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 2 февраля 2006г. № 61 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства РФ по вопросам организации 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».

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 усыновления (удочерения)» предоставляется отделом ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Государственная регистрация усыновления (удочерения) предоставляется муниципальными служащими отдела записи актов гражданского состояния (далее – специалисты отела ЗАГС).

При государственной регистрации усыновления (удочерения) в целях получения документов, необходимых для получения результатов государственной услуги, и проверки сведений, предоставляемых получателями результатов предоставления государственной услуги (далее – заявителями), заявители и специалисты отдела ЗАГС осуществляют взаимодействие с:

· медицинскими учреждениями и организациями;

· органами миграционной службы;

· органами социальной защиты населения;

· судебными органами;

· органами внутренних дел;

· органами записи актов гражданского состояния;

Место хранения записей акта об усыновлении (удочерении) – первый экземпляр записи акта гражданского состояния хранится в отделе ЗАГС, где была составлена запись, второй экземпляр записи акта гражданского состояния хранится в Республиканской службе ЗАГС Республики Мордовия.

4. Место нахождения и график работы отдела ЗАГС
            Юридический и почтовый адрес отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия: Республика Мордовия, Дубенский район, с.Дубенки, ул.40 лет Победы, д.1
            График работы с заявителями:
Вторник - пятница с 08.30 до 15.00
обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

выходные дни: понедельник, воскресенье

Требования к порядку предоставления государственной услуги
5. Порядок информирования о государственной услуге

          Отдел ЗАГС обеспечивают информирование граждан о:

· месте, порядке предоставления государственной услуги;

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

· основаниях в отказе предоставления государственной услуги;

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

· адресе отделе 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:

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

· информационных материалов на стендах в помещении отдела 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 государственной регистрации усыновления (удочерения), извлечения из нормативно-правовых актов по ключевым моментам предоставления услуги;

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

· перечень оснований в отказе предоставления государственной услуги согласно настоящего Регламента;

· 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;

· часы приема руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, и организации, осуществляющей контроль над ее деятельностью.

         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 усыновления (удочерения) производится органом записи актов гражданского состояния на основании решения суда об установлении усыновления ребенка, вступившее в законную силу, посредством составления записи акта об усыновлении (удочерении), на основании которой выдается свидетельство об усыновлении (удочерении).

Конечными результатами предоставления государственной услуги, государственной регистрации усыновления (удочерения), являются:

· составление записи акта об усыновлении (удочерении);

· выдача свидетельства об усыновлении (удочерении);

· отказ в государственной регистрации усыновления (удочерения) и выдаче соответствующего свидетельства.

7. Условия и сроки предоставления государственной услуги
При предоставлении документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, государственная регистрация усыновления (удочерения) производится в день обращения заявителя.

Государственная регистрация усыновления (удочерения) производится отделом ЗАГС по месту вынесения решения суда об установлении усыновления ребенка или по месту жительства усыновителей.

При отказе заявителю в государственной регистрации усыновления (удочерения) 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.

Продолжительность приема у специалиста при подаче заявления, составлении записи об усыновлении (удочерении), выдаче свидетельства об усыновлении (удочерении) не должно превышать 40 минут.

8. Описание заявителей о предоставлении государственной услуги
Заявителями о государственной регистрации усыновления (удочерения) являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, относящиеся к следующим категориям: 
— граждане, усыновившие (удочерившие) ребенка, предоставившие решение суда об установлении усыновления ребенка, вступившее в законную силу; 

— другие лица, уполномоченные усыновителями (простая письменная доверенность).

9. Документы, необходимые для получения государственной услуги
Заявители о предоставлении государственной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения) должны предоставить в отдел ЗАГС следующие документы:

· заявление усыновителей (усыновителя) (форма заявления №11)

· решение суда об установлении усыновления ребенка, вступившее в законную силу;

· документы, удостоверяющие личности заявителей (усыновителей).


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

10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги
Получатель государственной услуги или его заявители при консультировании вправе выбрать форму взаимодействия с органом ЗАГС:

— личное обращение;

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

Тайна усыновления ребенка охраняется законом. Специалисты отдела ЗАГС не вправе без согласия усыновителей сообщать какие-либо сведения об усыновлении или выдавать документы, из содержания которых видно, что усыновители не являются родителями усыновленного ребенка.

11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги
 Помещения для оказания государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий.

Здания, в которых предоставляются государственные услуги, должны быть оборудованы:

— гардеробом;

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

— охранной сигнализацией (можно иметь пост охраны).

Государственная регистрация усыновления (удочерения) для обеспечения тайны усыновления производится в отдельном кабинете.

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

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

Сектор ожидания оборудуется стульями или креслами либо диванами. 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.

Сектор ожидания должен быть оборудован теплой туалетной комнатой, естественным и искусственным освещением и соответствовать другим санитарным требованиям.

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

· документы, представленные для государственной регистрации усыновления (удочерения), не соответствуют разделу 9 настоящего Регламента;

· в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация;

· заявители о государственной регистрации усыновления (удочерения) 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 усыновления (удочерения) включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной регистрации усыновления (удочерения), включая проверку представленных документов;

· составление записи акта об усыновлении (удочерении);

· выдача свидетельства об усыновлении (удочерении);

Ответственным за исполнение всех административных процедур по государственной регистрации усыновления (удочерения) является специалист отдела ЗАГС.

14. Прием заявления и документов, являющихся основанием для государственной регистрации усыновления (удочерения)
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и документов от заявителей является обращение заявителя в отдел ЗАГС для государственной регистрации усыновления (удочерения) 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 разделе 12 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, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

По просьбе заявителя специалист формулирует требования к предъявленным документам в письменном виде.

15. Составление записи акта об усыновлении (удочерении)
Основанием для начала исполнения административной процедуры по составлению записи акта об усыновлении и (удочерении) является принятое в результате процедуры приема и проверки заявления 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 усыновлении (удочерении).

Общий максимальный срок составления записи акта об усыновлении (удочерении) не может превышать 15 минут.

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

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

Ответственность за правильность государственной регистрации усыновления (удочерения) и ее качество возлагается на руководителя отдела ЗАГС.

16. Выдача свидетельства об усыновлении (удочерении)
Основанием для выполнения административной процедуры по выдаче свидетельства о государственной регистрации усыновления (удочерения) является завершение процедуры по совершению записи акта об усыновлении (удочерении).

Результатом исполнения административной процедуры является выдача оформленного на специальном гербовом бланке свидетельства об усыновлении (удочерении).

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

Свидетельство об усыновлении (удочерении) выдается в удостоверение факта государственной регистрации усыновления (удочерения), подписывается руководителем отдела ЗАГС и скрепляется печатью отдела ЗАГС.

Свидетельство об усыновлении (удочерении) оформляется в соответствии с Правилами, утвержденными Правительством Российской Федерации.

Факт выдачи свидетельства об усыновлении (удочерении) фиксируется специалистом в журнале выдачи свидетельств об усыновлении (удочерении), где заявитель проставляет подпись в подтверждении получения свидетельства об усыновлении (удочерении).

17. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги
Получатели результатов предоставления государственной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения), имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия 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:

· в Республиканскую службу ЗАГС Республики Мордовия;

· в 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 или факсимильного сообщения.

 Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех рабочих дней с момента поступления в Республиканскую службу ЗАГС Республики Мордовия. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее получения.

По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается начальником Республиканской службы ЗАГС Республики Мордовия.

При несогласии гражданина с данным решением он вправе обратиться в Управление Министерства юстиции по Республике Мордовия, — уполномоченный федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

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

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.

При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом отдела ЗАГС возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением начальник Республиканской службы ЗАГС Республики Мордовия принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

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 смерти»

      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 смерти».

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 смерти" 

Общие положения 

1. Наименование государственной услуги 

Административный регламент отдела записи актов гражданского состояния администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги "Государственная регистрация смерти" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги "Государственная регистрация смерти" (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при государственной регистрации смерти.
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела записи актов гражданского состояния администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Получателями государственной услуги по государственной регистрации смерти являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, медицинские организации, учреждения социальной защиты населения, учреждения, исполняющие наказания, органы внутренних дел, органы дознания или следствия, воинские части (далее - уполномоченные органы (организации)).

 2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния";

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях  и о защите информации";

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 года № 828 "Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года № 432 "Об утверждении Правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 года № 1274 "Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния";

  -Законом 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;

3. Наименование отдела записи актов гражданского состояния администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, предоставляющего государственную услугу 

Государственную услугу предоставляет отдел ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими (далее - специалистами).

Требования к порядку предоставления государственной услуги 

2. Порядок информирования о государственной услуге 

Описание конечного результата предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- государственная регистрация смерти, включающая в себя: составление записи акта о смерти, выдачу свидетельства о государственной регистрации смерти  на основании предусмотренных законодательством документов о смерти;

- отказ в государственной регистрации смерти.

Предоставление государственной услуги осуществляется органом записи актов гражданского состояния по последнему месту жительства умершего, месту наступления смерти, месту обнаружения тела умершего или по месту нахождения организации, выдавшей документ о смерти.

Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется непосредственно в помещении отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы, размещаются 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 с 13.00 до 14.00

          Воскресенье- понедельник    - выходные дни.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних речевых оборотов и эмоций.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Консультирование заинтересованных лиц организуется как индивидуальное, так и публичное.

Консультирование проводится в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами отдела ЗАГС при обращении заинтересованного лица за консультацией лично или по телефону. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты отдела ЗАГС подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

         Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 5 минут по одному вопросу.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе  с привлечением другого специалиста. Время ожидания при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в отдел ЗАГС администрации Дубенского района Республики Мордовия путем личного вручения или направления почтой.

Начальник отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

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

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая Интернет-портал государственных услуг Республики Мордовия.

При приеме заявления специалист отдела  ЗАГС должен ознакомить лиц, желающих зарегистрировать смерть, с порядком и условиями государственной регистрации смерти.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, содержится следующая информация о предоставляемой государственной услуге по государственной регистрации смерти: 

- месторасположение, график (режим) работы,;

- адрес и номер телефона  уполномоченного федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия отдела ЗАГС при предоставлении государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для регистрации смерти;

- образцы заполнения заявлений о смерти;

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

- основания отказа в предоставлении государственной услуги;

- другая информация.

Перечень документов, необходимых для получения 

государственной услуги 

При предоставлении государственной услуги заявителями представляются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность умершего;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ установленной формы о смерти, выданный медицинской организацией или частнопрактикующим врачом;

- решение суда об установлении факта смерти или об объявлении лица умершим, вступившее в законную силу;

- документ, выданный компетентными органами, о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий;

- документы, удостоверяющие личность, а также другие представленные документы должны соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации;

     - заявление о смерти должно быть сделано не позднее чем через 3 дня со дня наступления смерти или со дня обнаружения тела умершего.

Требования к удобству и комфорту мест предоставления  государственной услуги 

Помещение отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, в котором оказывается государственная услуга, должна быть оборудованы средствами пожаротушения и средствами оказания первой медицинской помощи.

Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания должно быть оборудованы информационными стендами, стульями, кресельными секциями, столами (стойками) для возможности оформления документов, естественным и искусственным освещением и соответствовать другим санитарным требованиям. Общее число мест ожидания не может быть менее 5.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего исполнение государственной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва. 

4. Условия и сроки предоставления государственной услуги 

Общий срок предоставления государственной услуги по государственной регистрации смерти - день подачи заявления гражданами.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги  не должно превышать 20 минут.

Время для подачи документов и выдачи свидетельства о смерти  - 15 минут.

Выдача свидетельства о смерти производится в день обращения гражданина. 

5. Перечень оснований для отказа в предоставлении

 государственной услуги 

В предоставлении государственной услуги отказывается, если:

- государственная регистрация смерти противоречит законодательству Российской Федерации;

- документы, представленные на государственную регистрацию смерти, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" и иными нормативными правовыми актами.

По требованию лица (его представителя), которому отказано в предоставлении государственной услуги, руководитель отдела записи актов гражданского состояния администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия обязан сообщить данному лицу (его представителю) причины отказа в письменной форме. 

6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги, установленные федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Республики Мордовия и другими.

 Государственная пошлина за государственную регистрацию смерти не взимается.

Сведения, ставшие известными специалисту отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района в процессе предоставления государственной услуги, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат. 

Административные процедуры
7. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги 

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- составление записи акта о смерти;

- оформление свидетельства о смерти;

- выдача документов;

- отказ в государственной регистрации смерти.

8. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала действия является обращение граждан и уполномоченных органов (организаций) в отдел ЗАГС с комплектом документов, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

Заявление может быть подано в устной или письменной форме.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает цель обращения заявителя, личность заявителя, а также проверяет наличие документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Максимальная продолжительность действия составляет 1 минуту.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов.

Максимальная продолжительность действия составляет 2 минуты.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования уполномоченных органов (организаций) - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальная продолжительность действия составляет 1 минуту на каждый документ.

При установлении наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, определенных подпунктом 2.5.1 пункта 2.5 настоящего Административного регламента, работник, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя об отказе в государственной регистрации смерти и передает документы начальнику отдела (управления) ЗАГС главного управления ЗАГС Нижегородской области для подготовки отказа в письменной форме.

Максимальная продолжительность действия составляет 3 минуты.

После приема и регистрации документов, работник, ответственный за прием документов, приступает к составлению записи акта о смерти.

7. Составление записи акта о смерти.

Специалист, ответственный за прием документов приступает к составлению записи акта о смерти. Запись акта о смерти составляется в 2-х идентичных экземплярах.

Специалист, ответственный за составление записи акта о смерти, вносит в запись акта о смерти следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, последнее место жительства, пол, гражданство, национальность (если сведения о национальности указаны в документе, удостоверяющем личность умершего), дата и место смерти умершего;

- причина смерти (на основании документа, подтверждающего факт смерти);

- реквизиты документа, подтверждающего факт смерти;

- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя либо наименование и юридический адрес уполномоченного органа (организации), сделавшего заявление о смерти;

- серия и номер выданного свидетельства о смерти;

- фамилия, имя, отчество, место жительства лица, которому выдано свидетельство о смерти.

Максимальная продолжительность действия составляет 10 минут.

8. Оформление свидетельства о смерти.

На основании и в полном соответствии с содержанием записи акта о смерти, работник, ответственный за оформление свидетельства о смерти, приступает к оформлению свидетельства в соответствии с Правилами заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года № 432.

Свидетельство о смерти (далее - свидетельство) выдается в удостоверении факта государственной регистрации смерти.

Свидетельство оформляется на бланке установленной формы, являющимся бланком строгой отчетности.

Максимальная продолжительность действия 3 минуты.

Специалист, ответственный за оформление свидетельства о смерти, передает свидетельство и запись акта о смерти начальнику отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия

Начальник отдела ЗАГС  администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия проверяет правильность заполнения записи акта о смерти и свидетельства, подписывает свидетельство, запись акта о смерти и скрепляет свою подпись печатью отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Максимальная продолжительность действия составляет 2 минуты.          

Начальник отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия передает свидетельство и запись акта о смерти специалисту, ответственному за выдачу документов.
9. Выдача документов.

После получения специалистом, ответственным за выдачу документов, свидетельства и записи акта о смерти он знакомит заявителя с записью акта о смерти, вносит реквизиты свидетельства в книгу учета прихода и расхода бланков свидетельств о смерти.

Заявитель после ознакомления с записью акта о смерти расписывается в двух экземплярах записи акта о смерти и в книге учета прихода и расхода бланков свидетельств о смерти.

Максимальная продолжительность действия составляет 2 минуты.

Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов).

Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю.

Максимальная продолжительность действия составляет 1 минуту.

10. Отказ в государственной регистрации смерти.

Основанием для начала процедуры отказа в государственной регистрации смерти является принятие соответствующего решения начальником отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия

Начальник отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия обязан сообщить заявителю  причины отказа в письменной форме со ссылкой на нормативные правовые акты.

Извещение об отказе в предоставлении государственной услуги составляется начальником отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия,

 скрепляется его подписью, заверяется печатью и вручается заявителю лично либо направляется  по почте.

Максимальная продолжительность процедуры - 20 минут.

11. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на основании Административного регламента 

Граждане и уполномоченные органы (организации) имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, бездействия специалистов отдела ЗАГС  администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, участвующих в предоставлении государственной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Отказ в предоставлении государственной услуги может быть обжалован:

     - в Республиканскую службу ЗАГС Республики Мордовия;

- в Управление Министерства юстиции по Республике Мордовия, осуществляющий функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

- в суд.

Граждане и представители уполномоченных органов (организаций) вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Специалисты отдела  ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, ответственные за предоставление государственной услуги, проводят личный прием заявителей.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного законодательством Российской Федерации, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина (наименование уполномоченного органа (организации)), которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

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

Жалоба подписывается подавшим ее гражданином. В жалобе, поданной уполномоченным органом (организацией), указывается должностное положение лица, которым она подписана.

По результатам рассмотрения жалобы специалист отдела ЗАГС принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину, уполномоченному органу (организации).

В случае отсутствия в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменные обращения граждан, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов. При этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, 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.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Граждане, уполномоченные органы (организации) могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов отдела ЗАГС администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в Республиканскую службу загс Республики Мордовия по электронной почте: Е-mail: zags@warm.ru и zags@ e-mordovia.ru, по телефонам: 8-(834-2)-24-26-79; 23-11-91; 23-27-74; 23-27-73.
Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим Административным регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

