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Приложения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги о

 предоставлении  сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния.
Административный регламент администрации города Новочебоксарск  Чувашской Республики о предоставлении сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, установленном законом,  (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при  предоставлении муниципальной услуги  по предоставлению сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, установленном законом,  на территории города  Новочебоксарск  (далее – муниципальная услуга).

1.2.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги  «Предоставление сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, установленном законом», производится в соответствии     со   статьей  12  Федерального закона «Об актах гражданского состояния» от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 47, ст. 5340).

Сведения   о  государственной регистрации смерти  предоставляются в Управление ПФР в городе Новочебоксарск  Чувашской Республики в соответствии со ст. 8 Федерального закона Российской Федерации от 01.04.1996 г.   № 27-ФЗ  «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе  государственного пенсионного страхования».
В соответствии с пунктом 3 ст. 85 Налогового Кодекса РФ от 31.07.1998 г.  № 146-ФЗ часть 1 сведения о фактах рождения и смерти предоставляются  в инспекцию Федеральной налоговой  службы России по Чувашской Республике по  города  Новочебоксарск. 

В соответствии с пунктом 6 ст.16 ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» от 12.06.2002 г. № 67-ФЗ  сведения о фактах смерти граждан предоставляются Главе администрации города Новочебоксарск.

В соответствии с пунктом 6 ст.60 ФЗ «Об актах гражданского состояния» отдел ЗАГС    сообщает о государственной регистрации перемены имени в органы миграционной службы.

В соответствии со ст.73 ФЗ «Об актах гражданского состояния» отдел ЗАГС сообщает об исправлении или изменении, внесенных в запись акта гражданского состояния  в органы миграционной службы.

В соответствии со ст. 8 пункта 5 ФЗ «О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства  в РФ» № 109 от 18.07.2006 г.  отдел ЗАГС сообщает в органы миграционной службы сведения о государственной регистрации перемены иностранным гражданином фамилии, имени, отчества. 

В соответствии со ст. 57 ФЗ «Об актах гражданского состояния» отдел ЗАГС   сообщает о внесении исправлений и изменений в запись акта о рождении в связи с установлением отцовства в органы социальной защиты населения администраций муниципальных районов и городских округов.

В соответствии со ст. 12 ФЗ «Об актах гражданского состояния» сведения о государственной регистрации смерти предоставляются в Фонд социального страхования Российской Федерации по Чувашской Республике.

В соответствии со ст. 4  ФЗ от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и воинской службе» сведения о внесении изменений в акты гражданского состояния предоставляются в военные комиссариаты. 

В соответствии с Постановлением  Правительства  РФ от 25.12.1998 г.  № 1541 «Об утверждении Положения о воинском учете» сведения об умерших предоставляются в военные комиссариаты. 

1.3.     Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная  услуга  предоставляется муниципальным органом местного самоуправления города Новочебоксарска Чувашской Республики – администрацией города Новочебоксарска Чувашской Республики и осуществляется через уполномоченный орган администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики – отдел ЗАГС.

1.4.
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В процессе предоставления услуги отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарска  взаимодействует с организациями, указанными в приложении  № 1.

1.5. Получатели муниципальной услуги.

Получателями    муниципальной     услуги     являются     организации,  указанные      в 

 приложении  № 1.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


2.1.1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги представители заинтересованных организаций  вправе обратиться в отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарск, в отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики:

· в устной форме

· по телефону

· в письменной форме

· через интернет-сайт администрации города Новочебоксарск и отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики.

2.1.2. Справочная информация о порядке предоставления муниципальной услуги «Предоставлении сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, установленном законом» расположена на информационных стендах отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск. Сведения о вышеназванной услуге можно получить у руководителя и специалистов отдела ЗАГС письменно (по запросу), устно (в часы приема граждан) и по телефонной связи, на сайте администрации города Новочебоксарск Чувашской Республики.

2.1.3. График работы отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики  вывешен  при входе в отдел  ЗАГС и на информационном стенде в комнате приема граждан (приложение № 2).

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.


2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются руководителем  и специалистами отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· об органах, предоставляющих муниципальную услугу, включая информацию о месте их нахождения;

· кому и в каких случаях оказывается муниципальная услуга;

· какие документы необходимо представить для получения муниципальной услуги;

· о времени приема и выдачи документов;

· о сроке предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, по почтовой связи, по телефону или электронной почтой.

2.2.2.
Представитель  юридического лица вправе обратиться в отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики за разъяснениями и консультациями по вопросам, связанным с порядком  предоставления сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, установленном законом. Необходимую информацию можно получить в личной беседе, по письменному обращению, по телефонной связи.


2.2.3.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность и полнота сведений, оперативность их предоставления. 

В соответствии со статьей 12 ФЗ «Об актах гражданского состояния» сведения об актах гражданского состояния являются персональными данными, имеют ограниченный доступ,  и  поэтому консультирование  по  вопросам  предоставления сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния   допускается   только для  представителей соответствующих организаций. 

Работники отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики, осуществляющие прием  и консультацию граждан, обязаны  внимательно  и  уважительно относиться к представителям заинтересованных организаций, квалифицированно разъяснять основные положения «Семейного кодекса Российской Федерации» и Федерального закона «Об актах гражданского состояния». Ответы на  поступившие письменные запросы организаций представляются в письменной форме  не позднее 3 дней со дня их получения. 

2.2.4. 
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении представителей заинтересованных организаций  лично и по телефону. При консультациях по телефону и устно специалист отдела ЗАГС  в доступной и вежливой форме информирует обратившегося  по вопросу предоставления сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния. Специалист обязан сообщить представителю заинтересованной  организации наименование органа ЗАГС, график работы отдела ЗАГС, свою должность, фамилию, имя,  отчество. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно  ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать  его руководителю органа ЗАГС и сообщить об этом представителю заинтересованной организации, указав номер телефона руководителя. 


2.2.5. 
Индивидуальное письменное информирование представителя заинтересованной организации осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется  заинтересованному лицу  в течение 3  дней со дня поступления обращения.

2.2.6. Публичное устное информирование  осуществляется в соответствии с нормативными и правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги (п.1.2. настоящего регламента).

2.2.7.  Публичное письменное информирование осуществляется путем использования информационных стендов, в которых размещаются извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги.

2.3. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Места,   предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами,   оборудуются информационными стендами. 
2.3.2. Оформление запросов производится представителем заинтересованной организации в комнате для приема посетителей, расположенной в  здании отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск Чувашской Республики. Комната оборудована информационными стендами,  столами  и стульями.
2.3.3. Для оформления документов на стендах представлена вся необходимая информация  по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

В информационных материалах, размещенных на стендах, указаны организации, их адреса, фамилии, имена, отчества руководителей, телефоны, электронные адреса, куда могут обратиться представители заинтересованных организаций  по вопросу предоставления муниципальной услуги за консультацией (приложение № 3).  

2.3.4. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам. 

У каждого сотрудника отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск Чувашской Республики имеется  бейдж с указанием должности, фамилии, имени и отчества.
2.3.5. Организация приема представителей заинтересованных организаций осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии  с графиком, указанным в приложении  № 2  к настоящему регламенту.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1 Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача следующей информации:

· копия записи акта о рождении;

· копия записи акта о заключении брака;

· копия записи акта о расторжении брака;

· копия записи акта о смерти;

· копия записи акта об установлении отцовства;

· копия записи акта о перемене ФИО;

· копия записи акта об усыновлении;

· справка о рождении ф. № 24, ф.  № 25, ф. № 26;

· справка об установлении отцовства ф. № 31;

· справка об усыновлении ф. № 30;

· справка о заключении брака ф. № 27, ф. № 28;

· справка о расторжении брака ф. № 29;

· справка о смерти ф. № 33, ф. 34;

· справка о перемене имени ф. № 32;

· извещение о перемене имени ф. № 36;

· справка в ГВК о перемене имени;

· извещение об отсутствии актовой записи ф.№ 35;

· списки родившихся;

· списки умерших;

· карточки родившихся;

· карточки умерших;

· сведения о родившихся;

· сведения об умерших;

· списки граждан, переменивших ФИО; 
Образцы справок  и извещений -  в пакете  приложения № 4.
3.2. Условия и сроки  предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Предоставление сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в порядке, установленном законом, осуществляется на основании нормативных и правовых актов, указанных в п.1.2. настоящего регламента. Для получения муниципальной услуги необходимо    предоставить:

1) запрос в письменной форме;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

3) доверенность на получение муниципальной услуги;

3.2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги  для  организаций указаны в приложении № 5.

3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на письменный запрос.
Порядок осуществления отделом ЗАГС администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики действий в рамках предоставления  сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния приводится в нижеописанных действиях.

3.3.1. Прием и регистрация запроса.

Прием запроса о предоставлении сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния осуществляется начальником отдела ЗАГС, заместителем начальника отдела ЗАГС и специалистами отдела ЗАГС в кабинете приема посетителей. Время приема запроса – 5 минут.

Регистрация запроса осуществляется в специальном журнале для входящей корреспонденции. Время регистрации запроса на одного запрашиваемого – 5 минут.

3.3.2. Подготовка и сбор информации для предоставления сведений о государственной регистрации акта гражданского состояния.

При получении письменного  запроса о предоставлении сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния  работник отдела ЗАГС обязан проверить наличие запрашиваемой записи акта в архиве отдела ЗАГС. 

3.3.3. Время и место поиска (на одного запрашиваемого):

· поиск записи акта  на   компьютере – 5 минут;

· поиск записи акта  по картотеке -  7 минут;

· поиск записи акта  по алфавитным  книгам и архивным книгам  –  до 15 минут; 

Проверка производится с учетом временного промежутка в три года «до и после» указанной в запросе даты. 
3.3.4. Подготовка запрашиваемых  документов.
При обнаружении соответствующей записи акта гражданского состояния печатается   (на одного запрашиваемого): 

· копия актовой записи – 5  минут на компьютере и 20 минут при  пополнении электронного архива.

· справка о наличии актовой записи – 5 минут на компьютере и 20 минут при  пополнении электронного архива.

· списки  родившихся граждан- до 30 минут;

· списки умерших граждан – до 30 минут;

· списки граждан, изменивших ФИО – до 10 минут;

· извещения об изменении в записи акта гражданского состояния – до  5 минут на компьютере и 20 минут при  пополнении электронного архива;

Списки предоставляются как на бумажных, так и на магнитных носителях.

В случае отсутствия запрашиваемой записи акта гражданского состояния выдается извещение об ее отсутствии (ф. № 35 приложения  № 4). 

Время составления извещения об отсутствии актовой записи в архиве отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск – 10 минут.

3.3.5. К каждому подготовленному документу прилагается сопроводительное письмо, время составления которого -  5 минут.

3.3.6.  Подготовленная информация подлежит регистрации в книге  учета исходящей корреспонденции. Время регистрации каждого ответа (на одного запрашиваемого) составляет 5 минут.

3.4. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  каждые 10 дней (ежемесячно).

Каждые 10 дней в соответствующие организации  отделом ЗАГС администрации города Новочебоксарск предоставляются списки родившихся, умерших, переменивших ФИО. 

3.4.1. Каждый вышеназванный список формируется на  компьютере и записывается на электронном носителе. Время  выполнения  составляет  20 минут.

3.4.2. В определенные организации  вышеназванные списки доставляются электронной почтой. Время составления сопроводительного сообщения и отправки подготовленной корреспонденции составляет 10 минут.

3.4.3.  Отправленная электронная  информация фиксируется в  исходящей книге отправки электронной корреспонденции.

3.4.3. В ГНИ, избирком и ПФР вышеназванные списки доставляются  начальником, заместителем начальника или специалистом отдела ЗАГС. 

3.4.4.  В специальном журнале  о «Персональных  данных граждан, передаваемых в организации» записываются: дата составления сведений,  вид передаваемых сведений, период,  тип носителя,  количество записей, организация – получатель, ФИО получателя,  его подпись, дата получения. Представитель организации–получателя расписывается в вышеуказанном журнале. Время доставки каждого списка    до каждого места  назначения составляет до 1  часа.
3.5. Блок-схема  по предоставлению муниципальной услуги приведена в     приложении № 6.

3.6. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением  муниципальной услуги осуществляют начальник отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарска  Осипова Инесса Алексеевна и заместитель начальника отдела ЗАГС  Никифорова Наталия Николаевна. График работы начальника отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарска указан в приложении № 7.
3.7.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании административного регламента.
3.7.1. Представитель запрашивающей организации может устно или письменно обратиться  к заместителю министра юстиции Чувашской Республики – начальнику отдела ЗАГС Капитонову В.Н.  (приложение № 3) с жалобой на действия и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (приложение № 8).
3.7.2. Представитель запрашивающей организации в  письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа ЗАГС, в который направляет обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, а также наименование организации, свои фамилию, имя, отчество, полное наименование юридического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, изложить суть жалобы, поставить личную подпись   и дату. В случае необходимости в подтверждении приведенных доводов к жалобе прилагаются копии документов.

3.7.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком.  Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня поступления.

3.7.4. Решения, действия, (бездействие) специалиста отдела ЗАГС могут быть обжалованы руководителю отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск Осиповой И.А.- ответственного за прием жалоб.  График работы руководителя указан  в        приложении  № 7. 

3.7.5. Решения, действия (бездействие) руководителя отдела  ЗАГС  могут быть обжалованы главе администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики или заместителю министра юстиции Чувашской Республики – начальнику отдела ЗАГС  Капитонову В.Н.

Приложение  № 1

Список организаций,

взаимодействующих с отделом ЗАГС администрации города Новочебоксарск Чувашской Республики.

1. Инспекция ФНС России по г.Новочебоксарск и г.Чебоксары.

2. Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в  г. Новочебоксарск Чувашской Республики.

3. Глава администрации г.Новочебоксарска Чувашской Республики (для избиркома).

4. Орган социальной защиты населения г.Новочебоксарска.

5. Региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации Чувашской Республики.

6. Военный комиссариат г.Новочебоксарска.

7. Отдел управления ФМС Российской Федерации по Чувашской Республике в г.Новочебоксарск.

8. Комитет государственной статистики по Чувашской Республике.

9. Отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики.

10. Органы прокуратуры.

11. Суды (судьи).

12. Органы дознания и следствия.

13. Уполномоченный по правам человека в Российской Федерации.

Приложение №2

Рабочий график

	День недели
	Часы приёма  
	Обед



	Понедельник
	--------------------------------------
	--------------------------------------

	Вторник
	800-1700
	1300-1400

	Среда
	800-1700
	1300-1400

	Четверг
	800-1700
	1300-1400

	Пятница
	800-1700
	1300-1400

	Суббота
	800-1600      
	Без перерыва 

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


Адрес:  г.Новочебоксарск , ул. Винокурова, д.121.

Индекс: 429956

Телефон: 72-35-65, 72-06-19.

Электронный адрес: zags@nowch.cap.ru
Начальник отдела ЗАГС администрации г.Новочебоксарск - Осипова И.А. 

Заместитель начальника отдела ЗАГС администрации г.Новочебоксарск - Никифорова Н.Н.
 

    Приложение №3

Адреса и телефоны вышестоящих организаций.

	Заместитель министра - начальник отдела ЗАГС Минюста Чувашской Республики
	Виталий Никитич Капитонов
	г.Чебоксары ул.Ленинградская 31 

62-39-92

zags5@cap.ru
      ул.Ленинградская 31


                      62-39-9

	Заместитель начальника отдела ЗАГС Минюста Чувашской Республики
	Галина Васильевна Чернова
	г.Чебоксары ул.Ленинградская 31

62-88-25

zags4@cap.ru


Приложение  № 4

Образцы справок и извещений, выдаваемые отделом ЗАГС администрации города Новочебоксарск Чувашской Республики:

· справка о рождении ф. № 24, ф.  № 25, ф. № 26;

· справка об установлении отцовства ф. № 31;

· справка об усыновлении ф. № 30;

· справка о заключении брака ф. № 27, ф. № 28;

· справка о расторжении брака ф. № 29;

· справка о смерти ф. № 33, ф. 34;

· справка о перемене имени ф. № 32;

· извещение о перемене имени ф. № 36;

· справка в ГВК о перемене имени;

· извещение об отсутствии актовой записи ф.№ 35.

Приложение №5

Сроки предоставления муниципальной услуги

для организаций, взаимодействующих с отделом ЗАГС

администрации города Новочебоксарск Чувашской Республики

	№
	Наименование организации

	Сроки исполнения

	1
	Инспекция ФНС России по г.Новочебоксарск и г.Чебоксары.  

- на запрос       
	Каждые 10 дней.

3-дневный срок.

	2
	Управление Пенсионного фонда Российской Федерации  в  г. Новочебоксарск  Чувашской Республики.

- на запрос
	Каждые 10 дней.

3-дневный срок.

	3
	Глава администрации г.Новочебоксарск Чувашской   Республики (для избиркома).


	Не позднее 1–го числа каждого месяца.

	4
	Орган социальной защиты населения г.Новочебоксарск.

- по исправлению записи акта о рождении.


	Ежемесячно.

3-дневный срок.

	5
	Региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации Чувашской Республики.
	Каждые 10 дней.

	6
	Военный комиссариат г.Новочебоксарск.

-на запрос
	Ежемесячно.

3-дневный срок

	7
	Отдел управления ФМС Российской Федерации по Чувашской  Республике в г.Новочебоксарск.


	Ежемесячно.

	8
	Комитет государственной статистики по Чувашской Республике.


	Ежемесячно.

	9
	Отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики.

- извещения о внесении изменений в записи актов


	Ежемесячно (отчеты)

ежедневно

	10
	Органы прокуратуры.


	З-х дневный срок.

	11
	Суды (судьи).


	3-х дневный срок

	12
	Органы дознания и следствия.


	3-х дневный срок

	13
	Уполномоченный по правам человека в Российской Федерации
	3-х дневный срок


	
	Запрос
	

	
	
	
	

	
	Отдел ЗАГС
	

	
	
	
	

	
	Регистрация в журнале входящей корреспонденции
	

	
	
	
	

	
	Поиск
	

	
	
	
	

	
	Исполнение запроса
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Регистрация исполненного документа в журнале исходящей корреспонденции


	
	Формирование и запись информации на электронном носителе
	
	Регистрация извещения об отсутствии документа в журнале исходящей корреспонденции



	
	
	
	
	
	
	
	

	Подпись руководителя, печать
	
	Регистрация в журнале исходящей электронной корреспонденции
	
	Подпись руководителя, печать

	
	
	
	
	
	
	
	

	Выдача готового документа

(отправление)
	
	Передача информации по электронной почте или представителям запрашивающей организации 
	
	Выдача извещения об отсутствии (отправление)


Приложение № 6

Блок-схема по предоставление муниципальных услуг.

Приложение № 7

Часы приема граждан по личным вопросам

начальника отдела ЗАГС администрации

 города Новочебоксарска Чувашской Республики.

Вторник     10-00   -   12-00

Среда            9-00  -   11-00

Четверг       14-00  -   15-00

Приложение № 8

Заместителю министра юстиции 









     Чувашской Республики – 









      начальнику отдела ЗАГС








                    Капитонову В.Н.








       Забудского А.А.

военкома





Военного комиссариата г.Новочебоксарск

ЖАЛОБА

на решение должностного лица 

Военный комиссариат г.Новочебоксарск 12 апреля 2007 года  обратился в отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарска Чувашской Республики с запросом о предоставлении сведений  о смерти на Иванова Василия Петровича 1967  года рождения, дата смерти 10.09.2007 г.. 

В семидневный  срок сведения представлены не были.

Прошу  разобраться в причине  невыполнения запроса..

____________________







______________________

"___" ___________ 200__ г. 
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