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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Отдела  записи актов гражданского состояния 
администрации МР «Табасаранский район»
по предоставлению государственной услуги:
«Внесение исправлений и изменений в записи актов 
гражданского состояния»
 
1. Общие положения.

1.1.Административный регламент отдела записи актов гражданского состояния Администрации муниципального образования «Табасаранский район» (далее – Отдел ЗАГС)  по исполнению государственной услуги: внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.

1.2.Исполнение  государственной  услуги по внесению изменений и исправлений в   записи актов гражданского состояния осуществляется в соответствии с:

-                     Конституцией Российской Федерации;

-    Федеральным законом от 15/11/1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

-    Налоговым кодексом Российской Федерации, часть 1 от 31/07/1998 г. № 146-ФЗ с изменениями на 02/02/2006 г; часть 2 от 05/08/2000 г. № 117-ФЗ с изменениями на 13/06/2006 г.;

-    Федеральным законом от 02/05/2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-    Уставом Администрации муниципального образования «Табасаранский район».

- Положением об Отделе записи актов гражданского состояния Администрации муниципального образования «Табасаранский район», утвержденным Распоряжением Главы Администрации  муниципального образования «Табасаранский район» №53-р от 06.03.2011 г.
1.3.Государственная  услуга  по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния осуществляется руководителем Отдела ЗАГС Администрации муниципального образования «Табасаранский район».

1.4.В соответствии со ст. 69 п.2 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» № 143 ФЗ от 15 ноября 1997 г. основанием для внесения исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния  является: 

-    запись акта об усыновлении;

-     запись акта об установлении отцовства;

-     запись акта о перемене;

-     решение суда;

-    решение органа опеки и попечительства об изменении фамилии и (или) собственно имени ребенка;

-    заявление матери, не состоящей в браке с отцом ребенка, о внесении в запись акта о рождении сведений об отце ребенка либо об их изменении или исключении;

-    заявление лица, достигшего совершеннолетия, об изменении сведений о родителе (родителях) в записи акта о рождении данного лица в случае перемены имени родителем (родителями);

-    документ установленной формы, выданный органом дознания или следствия, об установлении личности умершего, смерть которого зарегистрирована как смерть неизвестного лица;

-    документ установленной формы о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий лица в случае, если смерть зарегистрирована ранее;

-    заключение органа записи актов гражданского состояния о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния в случаях, предусмотренных ст. 70 ФЗ «Об актах гражданского состояния».

 

2. Требования к порядку исполнения государственной  услуги.

Порядок информирования об исполнении   государственной услуги по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.

2.1. Информация о порядке исполнения государственной услуги по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния предоставляется непосредственно в Отделе ЗАГС  Администрации муниципального образования «Табасаранский район», а также с использованием средств телефонной связи,  в средствах массовой информации.

Адрес и номер телефона Отдела ЗАГС, предоставляющего государственную услугу: 368680  Республика Дагестан Табасаранский район с. Хучни ул.Османова 32.          
тел: (87249) 22-0-93
E-mail: tab-zags@mail.ru  

Режим работы: 

Понедельник-пятница с 8-00 до17-00 

Прием документов с 8-00 до 12-00 

Выдача документов с 15-30 до 16-30 

Обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 

Выходные дни: суббота,  воскресенье. 

Зав. Отдела устанавливает время приема граждан и технологические перерывы для работников Отдела.

2.2. Для исполнения государственной услуги по внесению изменений и исправлений в записи актов гражданского состояния  заинтересованное лицо должно обратиться в тот орган ЗАГС, где хранится первый экземпляр записи акта гражданского состояния, подлежащих исправлению, или в орган ЗАГС по месту жительства. Свою заинтересованность  лицо должно подтвердить документально.

2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги.

Для исполнения  государственной услуги по внесению изменений и исправлений в записи актов гражданского состояния граждане предоставляют следующие документы:

-    2.3.1.Заявление о внесении изменений и исправлений в запись акта гражданского состояния по форме 17, утвержденной Постановлением Правительства РФ № 1274 от 31.10.1998 г. (Приложение). Заявление заполняется от руки на русском языке. Не допускается сокращений указанных в заявлении данных, подчисток, помарок, исправлений. Заявление заверяется личной подписью гражданина. Подача заявления о внесении исправлений и изменений в запись акта гражданского состояния по доверенности законом не предусмотрена.   

-    2.3.2.Свидетельство, подлежащее обмену.

-    2.3.3.Документы, подтверждающие наличие основания для внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.

                                  

Сроки исполнения государственной  услуги

2.6. Исполнение  государственной услуги по внесению исправлений и изменений в запись акта  гражданского состояния  по основаниям:

-    запись акта об усыновлении; 

-    запись акта об установлении отцовства;

-    запись акта о перемене имени;

-    решение суда;

-    решение органа опеки и попечительства об изменении фамилии и (или) собственно имени ребенка;

-    заявление матери, не состоящей в браке с отцом ребенка, о внесении в запись акта о рождении сведений об отце ребенка либо об их изменении или исключении;

-    заявление лица, достигшего совершеннолетия, об изменении сведений о родителе (родителях) в записи акта  о рождении данного лица в случае перемены имени  родителем (родителями);

-    документ установленной формы, выданный органом дознания или следствия, об установлении личности умершего, смерть которого зарегистрирована как смерть неизвестного лица;

-    документ установленной формы о факте смерти  необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий лица в случае, если смерть зарегистрирована ранее;

-    заключение органа записи актов гражданского состояния о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния в случаях, предусмотренных статьей 70 производится органом ЗАГС в день обращения гражданина по основаниям:  

-    заключение органа записи актов гражданского состояния о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния производится органом ЗАГС в месячный срок со дня поступления заявления.

2.7. Увеличение срока исполнения  государственной функции производится руководителем органа ЗАГС. 

2.8. Прием заявлений граждан производится должностным лицом органа ЗАГС.

2.9. Прием граждан в органах ЗАГС ведется в соответствии с графиком, установленным служебным распорядком отдела ЗАГС.

2.10. Места ожидания приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются информационными стендами.

Результат исполнения государственной услуги
2.11. Конечным результатом исполнения государственной услуги является направление заявителю письменного ответа, содержащего результаты рассмотрения заявления.

    Процедура исполнения государственной услуги завершается путем:

-    составления заключения о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (либо отказе во внесении исправлений и изменений в записи актов);

-    письменного сообщения о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (либо отказе во внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния).

Перечень оснований для отказа по исполнению государственной услуги
2.12. Государственная  услуга не исполняется, если:

-    заявление о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния подается третьим лицом, которое не имеет права на внесение таковых заявлений.

-    наличие спора между заинтересованными лицами

-    отсутствие документов, подтверждающих наличие оснований для внесения исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния.

2.12. Отказ руководителя органа ЗАГС во внесении изменений или исправлений в акт гражданского состояния может быть обжалован заявителем в суд.

Ответственность специалистов при исполнении государственной услуги.

2.13. Должностные лица, работающие с заявлениями граждан о внесении исправлений или изменений в акты гражданского состояния, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением.

     Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных регламентах.

2.14. Сведения, содержащиеся в документах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

2.15. При утрате исполнителем  заявлений или документов назначается служебное расследование, о результатах которого информируется начальник Управления ЗАГС.

2.16. Исполнитель  и руководитель органа ЗАГС несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения заявления граждан о внесении исправлений или изменений в записи  актов гражданского состояния.

2.17. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него заявления и документы временно замещающему его специалисту.

Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной услуги, установленные федеральными законами.

2.18. За исполнение государственной услуги по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния взимается государственная пошлина. Плательщиком государственной пошлины является заинтересованное лицо. При обращении за исполнением  государственной услуги государственная пошлина уплачивается при подаче заявления о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния. Государственная пошлина уплачивается по месту подачи заявления. Факт уплаты государственной пошлины подтверждается квитанцией установленной формы (ст. 333.16,333.17, 333.18 части 2 Налогового Кодекса Российской Федерации от 05/08/2000 г. № 117-ФЗ с изменениями на 13.06.2006 г.).

2.19. Размеры и порядок взимания государственной пошлины установлены Налоговым Кодексом Российской Федерации. Государственная пошлина за внесение изменений или исправлений в запись акта гражданского состояния уплачивается в размере 400 рублей

2.20. Оплата государственной пошлины производится по реквизитам получателя платежа. Оригинал платежного документа остается в органе ЗАГС, принявшего заявление. В случае отказа во внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния государственная пошлина не возвращается.

2.21. Государственная пошлина не уплачивается лицами в случаях, установленных  Налоговым Кодексом Российской Федерации.

Основанием для предоставления льгот  является удостоверение установленного образца.

Требования к местам, предназначенным для осуществления государственной услуги
2.22. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих государственную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение государственной услуги в полном объеме.

            Структурным подразделениям, ответственным  за исполнение государственной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцтовары в количестве, достаточном для исполнения государственной услуги.

 

3. Административные процедуры.
Последовательность  административных действий (процедур) при  исполнении услуги по внесению исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.

3.1.Исполнение  государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-    разъяснения заявителю порядка внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния;

-    прием  и регистрация заявления формы № 17;

-    изучение  представленных заявителем документов;

-    проверка правильности оформления заявителем квитанции госпошлины;

-    рассылка запросов в органы ЗАГС о предоставлении копий актовых записей, подлежащих исправлению или изменению, а также  подтверждающих наличие оснований для внесения исправлений или изменений,  по месту их хранения;

-    контроль поступления  по запросам копий актовых записей. В случае не поступления копий актовых записей в месячный срок необходимо запросить данные копии повторно; 

-    изучение и анализ присланных документов;

-    составление заключения или отказа по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния;

-    формирование дела.

3.2. Процедура исполнения государственной услуги завершается путем:

-    составления заключения о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (либо отказе во внесении исправлений и изменений в записи актов);

-    письменного сообщения о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (либо отказе во внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния).

Описание последовательности действий при исполнении государственной услуги по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния на основании заключения органа ЗАГС.

В соответствии со ст. 70 ФЗ « Об актах гражданского состояния заключение о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния составляется органом ЗАГС в случае, если:

-    в записи акта гражданского состояния указаны неправильные или неполные сведения, а также допущены орфографические ошибки;

-    запись акта гражданского состояния произведена без учета правил, установленных законами субъектов Российской Федерации;

-    представлен документ установленной формы об изменении пола, выданный медицинской организацией .

3.3. Заявителю разъясняется порядок внесения исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния, выдается перечень документов, необходимых для представления.

Срок выполнения действий – 15-20 минут
3.4 .Основанием для начала исполнения  государственной услуги по внесению исправлений и изменений в запись акта гражданского состояния является письменное заявление  заинтересованного лица в орган ЗАГС по месту жительства заявителя или по месту хранения записи акта гражданского состояния, подлежащей исправлению. 

Срок выполнения действий – 30 – 40 минут.

3.5.Специалист органа ЗАГС проверяет правильность заполнения заявления, изучает представленные заявителем документы, регистрирует заявление в журнале и с помощью программного обеспечения.

Срок  выполнения действия – 5-10  минут
3.6.Подготовка и направление запросов об истребовании копий записей актов  в органы ЗАГС по месту хранения записей актов, подлежащих изменению и подтверждающих наличие оснований для внесения исправлений.

Срок выполнения действий – 15-20 минут
3.7. Контроль за поступлением документов, необходимых для формирования материалов дела по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния. В случае не поступления копий записей актов составить и выслать повторный запрос, подготовить служебную записку на имя руководителя органа ЗАГС о продлении срока рассмотрения заявления   и информировать заявителя. о продлении срока.

Срок выполнения действия – 10 минут
 3.8.Изучение и анализ документов. Подготовка заключения о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (отказа о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния).

Срок выполнения действий –30-40 минут
3.9.Внесение исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния, находящуюся на хранении в данном органе ЗАГС. В случае хранения записи акта гражданского состояния в другом органе ЗАГС заключение о внесении исправлений или изменений направляется в соответствующий орган ЗАГС. 

Срок выполнения действий –   5 минут
3.10.Подготовка письменного сообщения заявителю о результатах рассмотрения заявления и назначение времени выдачи результата.

Срок выполнения действий –5 минут
3.11. Осуществление почтового отправления сотрудником, ответственным за делопроизводство, согласно должностного регламента.

Срок выполнения действий –5 минут
3.12.Выдача свидетельства (справки) о государственной регистрации акта гражданского состояния либо письменного отказа во внесении исправлений и изменений (с документами, подлежащими возврату)

Срок выполнения действий – 10 минут.

3.13 Формирование материалов дела по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния:

-    заверение копий записей актов гражданского состояния руководителем органа ЗАГС;

-    составление описи документов;

-    подготовка титульного  и заверительного  листов;

-    нумерация страниц,  скрепление печатью и подписью руководителя органа ЗАГС. 

Срок выполнения действий –30-40 минут
 3.14 .Составление извещения во месту хранения второго экземпляра записи акта гражданского состояния и одновременно в орган федеральной миграционной службы по месту жительства заявителя о внесенных изменениях и исправлениях в записи акта гражданского состояния и в военные комиссариаты в сроки, установленные федеральным  законодательством.

Срок выполнения действия – 5-10 минут
3.15.Контроль за совершением действий, определенных административными процедурами по исполнению  государственной услуги по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния осуществляется руководителем органа ЗАГС.

Описание последовательности действий при исполнении государственной услуги по внесению исправлений и изменений в запись акта гражданского состояния на основании записи акта об усыновлении. 

3.16.Основанием для начала исполнения государственной услуги по внесению изменений в запись акта о рождении ребенка  является  наличие записи акта об усыновлении и  письменное обращение усыновителей в орган ЗАГС. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о рождении усыновляемого ребенка, выдается перечень документов, необходимых для  представления, предлагается заполнить соответствующее заявление.

3.16.1 Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о рождении усыновляемого ребенка. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.16.2. Внесение изменений в запись акта о рождении, находящуюся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в запись акта о рождении, составленную на бумажном носителе;

-    внесение изменений в запись акта о рождении, составленную в электронном виде.

Срок выполнения действия – 10 минут
3.16.3.Выдача свидетельства о рождении (справки).

Срок исполнения действия – 5 минут
3.16.4. Внесение изменений в запись акта о рождении, находящуюся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.16.5. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о рождении усыновляемого ребенка. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.16.6. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записи акта о рождении в орган записи актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра (если запись акта о рождении хранится в другом органе записи актов гражданского состояния) и копии записи акта об усыновлении.

Срок исполнения действия – 5-10 минут
3.17. Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте о внесении изменений.

Описание последовательности действий при исполнении государственной услуги по внесению исправлений и изменений в запись акта гражданского состояния на основании записи акта об установлении отцовства.

3.18.Основанием для начала исполнения государственной услуги по внесению изменений в записи актов, составленные в отношении заинтересованного лица, в связи с установлением отцовства является  наличие записи акта  об установлении отцовства и личное обращение заинтересованного лица в орган ЗАГС по месту жительства родителей или по месту хранения записи акта о рождении ребенка.

3.18.1. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о рождении ребенка, выдается перечень документов, необходимых для представления, предлагается заполнить бланк соответствующего заявления.

Срок выполнения действий – 10 минут
3.18.2.  Внесение изменений в запись акта о рождении, находящуюся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в запись акта о рождении, составленную на бумажном носителе;

-    внесение изменений в запись акта о рождении, составленную в электронном виде. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.18.3. Выдача свидетельства о рождении (справки).

Срок выполнения действия – 5 минут
3.18.4. Внесение изменений в запись акта о рождении, находящуюся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.18.5. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о рождении. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.18.6. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записи акта о рождении в орган записи актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра (если запись акта о рождении хранится в другом органе записи актов гражданского состояния) и копии записи акта об установлении отцовства.

Срок исполнения действия – 5-10 минут
3.19.Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте.

Описание последовательности действий по исполнению  государственной услуги по внесению изменений или исправлений в запись акта гражданского состояния в связи с переменой имени.

3.20. Основанием для начала исполнения государственной услуги по внесению изменений в записи актов гражданского состояния является наличие записи акта о перемене имени и личное обращение заинтересованного лица в орган ЗАГС по месту жительства или по месту хранения актовой записи, в которую вносится изменение.

3.20.1. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в записи актов гражданского состояния, выдается перечень документов, необходимых для представления;                     

Срок выполнения действий – 5 минут
 3.20.2. Предлагается заполнить бланк соответствующего заявления.

Срок выполнения действий – 5 минут
3.20.3.  Внесение изменений в записи актов гражданского состояния, находящиеся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в записи актов гражданского состояния, составленные на бумажном носителе;

-    внесение изменений в записи актов гражданского состояния, составленные в электронном виде. 

Срок выполнения действия –внесение изменений в одну запись акта гражданского состояния –15-20 минут, в каждую последующую запись акта гражданского состояния –20 минут соответственно
3.20.4. Выдача свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния  (справок).

Срок выполнения действия – одно свидетельство - 5 минут
3.20.5. Внесение изменений в записи актов гражданского состояния, находящиеся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.20.5.1. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в записи актов гражданского состояния. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.20.5.2. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записях актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра (если записи актов гражданского состояния  хранятся в другом органе записи актов гражданского состояния) и копии записи акта о перемене имени.

Срок исполнения действия – 5-10 минут
3.21. Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте.

Описание последовательности действий по исполнению  государственной услуги по внесению изменений или исправлений в запись акта гражданского состояния на основании решения суда.

3.22. Основанием для начала исполнения государственной услуги по внесению изменений в записи актов гражданского состояния является наличие решения суда о внесении исправлений или изменений в запись акта, вступившего в законную силу, и личное заявление заинтересованного лица в орган ЗАГС по месту жительства или по месту хранения записи акта, в которую вносится изменение. 

3.22.1. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в записи актов гражданского состояния, выдается перечень документов, необходимых для представления, предлагается заполнить бланк соответствующего заявления.

Срок выполнения действий – 5 минут
3.22.2.   Внесение изменений в запись акта гражданского состояния, находящуюся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в запись акта гражданского состояния, составленную на бумажном носителе;

-    внесение изменений в запись акта гражданского состояния, составленную в электронном виде. 

3.22.3 Выдача свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния (справки).

Срок исполнения действия – 5 минут
3.22.4. Внесение изменений в запись акта гражданского состояния, находящуюся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.20.5. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта гражданского состояния. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.22.6. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записи акта гражданского состояния в орган записи актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра (если запись акта гражданского состояния хранится в другом органе записи актов гражданского состояния).

Срок исполнения действия – 5-10 минут
3.23. Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте.

Последовательность  действий по исполнению государственной услуги по внесению изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния на основании решения органа опеки и попечительства об изменении фамилии и (или) собственно имени ребенка

3.24. Основанием для начала исполнения государственной услуги по внесению изменения в запись акта о рождении ребенка является решение органа опеки и попечительства об изменении фамилии или (и) собственно имени ребенка и заявление родителей ребенка в орган ЗАГС по месту жительства или по месту хранения записи акта о рождении, в которую вносится изменение. 

3.24.1.Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в записи актов гражданского состояния, выдается перечень документов, необходимых для представления, предлагается заполнить бланк соответствующего заявления.

Срок выполнения действий – 5 минут
3.24.2. Внесение изменений в запись акта гражданского состояния, находящуюся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в запись акта гражданского состояния, составленную на бумажном носителе;

-    внесение изменений в запись акта гражданского состояния, составленную в электронном виде. 

3.24.3. Выдача свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния (справки).

Срок исполнения действия – 5 минут
3.24.4. Внесение изменений в запись акта о рождении, находящуюся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.24.5. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о рождении. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.24.6. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записи акта о рождении в орган записи актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра (если запись акта о рождении хранится в другом органе записи актов гражданского состояния).

Срок выполнения действия –5-10 минут
3.25. Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте.

Последовательность  действий по исполнению государственной услуги по внесению изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния на основании заявления матери, не состоящей в браке с отцом ребенка, о внесении в запись акта о рождении сведений об отце ребенка либо об их изменении или исключении.

3.26. Основанием для начала исполнения государственной услуги по внесению изменения в запись акта о рождении ребенка является заявление матери ребенка, не состоящей в браке с отцом ребенка, в орган ЗАГС по месту жительства или по месту хранения  записи акта о рождении, в которую вносится изменение. 

3.27. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в записи актов гражданского состояния, выдается перечень документов, необходимых для представления, предлагается заполнить бланк соответствующего заявления.

Срок выполнения действий – 5 минут
3.27.1.   Внесение изменений в запись акта гражданского состояния, находящуюся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в запись акта гражданского состояния, составленную на бумажном носителе;

-    внесение изменений в запись акта гражданского состояния, составленную в электронном виде. 

3.27.2 Выдача свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния (справки).

Срок исполнения действия – 5 минут
3.27.3. Внесение изменений в запись акта о рождении, находящуюся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.27.4. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о рождении. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.27.5. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записи акта о рождении в орган записи актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра (если запись акта о рождении хранится в другом органе записи актов гражданского состояния).

Срок выполнения действия –5-10 минут
3.28. Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте.

Последовательность  действий по исполнению государственной услуги по внесению изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния на основании заявления лица, достигшего совершеннолетия, об изменении сведений о родителе (родителях) в записи акта о рождении данного лица в случае перемены имени родителем (родителями)

3.29. Основанием для начала исполнения  государственной услуги по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния является личное обращение заинтересованного лица в орган ЗАГС по месту жительства заявителя или по месту хранения записи акта гражданского состояния. И наличие записи акта о перемене имени родителем (родителями). 

3.28. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в записи актов гражданского состояния, выдается перечень документов, необходимых для представления, предлагается заполнить бланк соответствующего заявления.

Срок выполнения действий – 5 минут
3.29.1.   Внесение изменений в запись акта гражданского состояния, находящуюся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в запись акта гражданского состояния, составленную на бумажном носителе;

-    внесение изменений в запись акта гражданского состояния, составленную в электронном виде. 

3.29.2 Выдача свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния (справки).

Срок исполнения действия – 5 минут
3.29.3. Внесение изменений в запись акта гражданского состояния, находящуюся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.29.4. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта гражданского состояния. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.29.5. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записи акта гражданского состояния в орган записи актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра (если запись акта гражданского состояния хранится в другом органе записи актов гражданского состояния).

Срок выполнения действия –5-10 минут
3.30. Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте.

Последовательность  действий по исполнению государственной услуги по внесению изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния на основании документа установленной формы, выданного органом дознания или следствия, об установлении личности умершего, смерть которого зарегистрирована как смерть неизвестного лица.

3.31. Основанием для начала исполнения  государственной услуги по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния является наличие протокола опознания неопознанного трупа и сопроводительное письмо начальника органа внутренних дел, а также  личное обращение заинтересованного лица в орган ЗАГС по месту жительства заявителя или по месту хранения записи акта гражданского состояния, подлежащей исправлению.

3.32. Заявителю разъясняется порядок внесения изменения в запись акта о смерти, выдается перечень документов, необходимых для представления, предлагается заполнить бланк соответствующего заявления.

Срок выполнения действий – 5 минут
3.32.1.   Внесение изменений в запись акта о смерти, находящуюся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в запись акта о смерти, составленную на бумажном носителе;

-    внесение изменений в запись акта о смерти, составленную в электронном виде. 

3.32.2 Выдача свидетельства о государственной регистрации смерти (справки).

Срок исполнения действия – 5 минут
3.32.3. Внесение изменений в запись акта о смерти, находящуюся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.32.4. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о смерти. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.32.5. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записи акта о смерти  в орган записи актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра 

(если запись акта гражданского состояния хранится в другом органе записи актов гражданского состояния).

Срок выполнения действия –5-10 минут
3.33. Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте.

Последовательность  действий по исполнению государственной услуги по внесению изменений или исправлений в записи актов гражданского состояния на основании документа установленной формы о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий лица в случае, если смерть зарегистрирована ранее.

3.34. Основанием для начала исполнения  государственной услуги по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния является наличие извещения о смерти, присланное органами ФСБ Российской Федерации, в  котором должны быть сведения о том, что указанное лицо репрессировано и впоследствии реабилитировано, а также  личное обращение заинтересованного лица в орган ЗАГС по месту жительства заявителя или по месту хранения записи акта о смерти.

3.35.Заявителю разъясняется порядок внесения изменения в запись акта о смерти, выдается перечень документов, необходимых для представления, предлагается заполнить бланк соответствующего заявления.

Срок выполнения действий – 5 минут
3.35.1.   Внесение изменений в запись акта о смерти, находящуюся на хранении в данном органе записи актов гражданского состояния:

-    внесение изменений в запись акта о смерти, составленную на бумажном носителе;

-    внесение изменений в запись акта о смерти, составленную в электронном виде. 

3.35.2 Выдача свидетельства о государственной регистрации смерти (справки).

Срок исполнения действия – 5 минут
3.35.3. Внесение изменений в запись акта о смерти, находящуюся на хранении в другом органе записи актов гражданского состояния:

3.35.4. Заявителю разъясняется порядок внесения изменений в запись акта о смерти. 

Срок выполнения действия – 5 минут
3.35.5. Подготовка к отправке извещения об изменениях в записи акта о смерти  в орган записи актов гражданского состояния по месту хранения второго экземпляра (если запись акта гражданского состояния хранится в другом органе записи актов гражданского состояния).

Срок выполнения действия –5-10 минут
3.36. Все дальнейшие действия производятся в  последовательности, прописанной в данном  административном регламенте.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  государственной  услуги  по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния должностными лицами Отдела ЗАГС  Администрации муниципального образования «Табасаранский район» 

3.37.Получатели исполнения  государственной услуги по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения государственной услуги, действий (бездействия) должностных лиц органа ЗАГС в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обжаловать действия сотрудников органа ЗАГС в досудебном порядке:

- начальнику Республиканского Управления  ЗАГС (г.Махачкала, ул.Даниялова 12).

-    в Управление Федеральной регистрационной службы по РД (г.Махачкала, пр.Гамидова  9-а).

3.38. Получатели  исполнения государственной услуги могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-    наименование органа, в который направляется письменное обращение;

-    фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, сведения о месте его пребывания или жительства;

-    наименование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица органа ЗАГС, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-    суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

-    причины несогласия с обжалуемым решением, действием ( бездействием); 

-    обстоятельства, на основании которых получатель государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы;

-    иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

     Жалоба подписывается подавшим её получателем исполнения государственной услуги.

3.39 По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований получателя исполнения  государственной услуги и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия ) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

         Срок рассмотрения письменных обращений получателей исполнения государственной услуги  не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. Письменный ответ, содержащий результаты   рассмотрения обращения, направляется получателю исполнения государственной услуги.

3.40.Получатели исполнения государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения  государственной услуги, действия (бездействия) должностных лиц участвующих в исполнении государственной услуги, в суде.

 
Приложение                                                                                                        Форма № 17

	Заявление принято

	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.

	регистрационный №
	 
	 

	 
	 

	подпись должностного лица,
принявшего заявление
	 


В отдел ЗАГСа  
 
от  ________________________________________________________
фамилия, имя, отчество
 ____________________________________________________________
телефон (домашний, служебный)*
ЗАЯВЛЕНИЕ О ВНЕСЕНИИ ИСПРАВЛЕНИЯ ИЛИ ИЗМЕНЕНИЯ
В ЗАПИСЬ АКТА ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ
Прошу внести в запись акта о (об)  
наименование акта гражданского состояния
	№
	 
	от “
	 
	”
	 
	 
	 
	г., составленную


на  __________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество
 ___________________________________________________________________________________________
наименование органа ЗАГСа
следующее исправление/изменение:____________________________________________________________
 ___________________________________________________________________________________________
указать, какие сведения подлежат исправлению/изменению на  
указать сведения после исправления/изменения 

запись акта о(об)  
наименование акта гражданского состояния
	№
	 
	от “
	 
	”
	 
	 
	 
	г., составленную


на  __________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество
____________________________________________________________________________________________
наименование органа ЗАГСа
следующее исправление/изменение:
 ___________________________________________________________________________________________
указать, какие сведения подлежат исправлению/изменению
на _________________________________________________________________________________________ 
указать сведения после исправления/изменения
Причина исправления/изменения  
Сообщаю о себе следующие сведения.
	1.
	Фамилия, имя, отчество
	 

	2.
	Дата рождения
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.

	 
	 
	 

	3.
	Место рождения
	 

	4.
	Гражданство *
	 


 

	5.
	Национальность *
(графа заполняется по желанию заявителя)
	 

	6.
	Семейное положение *
	 
	 
	 

	 
	(состоит или не состоит в браке, вдовец(вдова), разведен(а))
	запись акта о
	 
	 

	 
	
	№
	 
	от “
	 
	”
	 
	 
	 
	г.

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	наименование органа ЗАГСа

	7.
	Сведения о детях, не достигших
	1.
	 
	 

	 
	совершеннолетия *
	 
	фамилия, имя, отчество
	 

	 
	(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.

	 
	 
	дата рождения

	 
	 
	запись акта о рождении №
	 
	 

	 
	 
	от “
	 
	”
	 
	 
	 
	г.

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	наименование органа ЗАГСа

	 
	 
	2.
	 
	 

	 
	 
	 
	фамилия, имя, отчество
	 

	 
	 
	3.
	 
	 

	 
	 
	 
	фамилия, имя, отчество
	 

	8.
	Отношение к военной службе *
	 

	9.
	Место жительства
	 

	10.
	Документ, удостоверяющий личность
	 
	 
	 

	 
	 
	наименование документа

	 
	 
	серия
	 
	№
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	наименование органа, выдавшего документ
	 

	 
	 
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.

	 
	 
	 


К заявлению прилагаю следующие документы:
1) свидетельство(а) о(об)  ___________________________________________________________________
 
 __________________________________________________________________________________________
 
 ___________________________________________________________________________________________                                                                                                                                                          ,
 
подлежащее(ие) обмену в связи с внесением исправления или изменения в запись акта гражданского состояния;

2) документы, подтверждающие наличие основания для внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния:

 ___________________________________________________________________________________________
 
___________________________________________________________________________________________ 
 
 ___________________________________________________________________________________________
 
 
 
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	подпись


* Заполняется в случае составления органом ЗАГСа заключения о внесении исправления/изменения в запись акта гражданского состояния.

________
Текст заявления размещается на одном листе с двух сторон.
 
 

Форма № 3
Запись акта о рождении
	№
	 
	 

	от “
	 
	”
	 
	 
	 
	г.


	В отдел ЗАГСа
	 

	 

	от
	 

	 
	фамилия, имя, отчество матери


                                ЗАЯВЛЕНИЕ О ВНЕСЕНИИ СВЕДЕНИЙ ОБ ОТЦЕ РЕБЕНКА
В ЗАПИСЬ АКТА О РОЖДЕНИИ

Прошу в запись акта о рождении моего ребенка  

 ________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                        фамилия, имя, отчество
внести следующие сведения об отце ребенка:
фамилию (по моей фамилии)  ______________________________________________________________________________________
 
имя  ____________________________________________________________________________________________________________
 
отчество  ________________________________________________________________________________________________________
 
Место государственной регистрации рождения  ____________________________________________________________________
наименование органа ЗАГСа
  
	Дата государственной регистрации “
	 
	”
	 
	 
	 
	г., а/з №
	 


Подтверждаю, что в браке с отцом ребенка не состою и отцовство в отношении моего ребенка не установлено.
	“
	 
	”
	 
	 
	 
	г.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	подпись матери

	
	
	
	
	
	
	
	


Регламент прошел общественную экспертизу на сайте АМР «Табасаранский район» с 01 июня по 01 июля 2012 г
