Утвержден                                                                        распоряжением 
Главы администрации 
МО «Ногайский район»
___________________________________ от  «____» _______________ 20___г.
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Отдел записи актов гражданского состояния 

Администрации МО «Ногайский район» по предоставлению МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги 

по государственной регистрации заключения брака

I. Общие положения

1.1. Административный регламент Отдела записи актов гражданского состояния администрации МО «Ногайский район» (далее – Отдел ЗАГС администрации МО «Ногайский район») по предоставлению государственной услуги по государственной регистрации заключения брака  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий  по государственной регистрации заключения брака. 

1.2.  Предоставление государственной услуги по государственной регистрации заключения брака осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Семейным кодексом Российской Федерации;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

-  Гражданским  процессуальным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об актах гражданского состояния»;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Федеральным законом «О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации»;

- Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-  Уставом МО «Ногайский район»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 года № 432 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;

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

- Конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (Гаага, 5 октября 1961г.);

- Положением об Отделе ЗАГС администрации МО «Ногайский район»  утвержденным Решением 34-ой сессии Собрания депутатов МР МО «Ногайский район» №164 от 29.12.2010 г.

1.3. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу по государственной регистрации заключения брака -  Отдел ЗАГС администрации МО «Ногайский район»  
1.4. Государственная услуга по государственной регистрации заключения брака осуществляется начальником и специалистом Отдела ЗАГС администрации МО «Ногайский район.  
1.5. Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

- выдача свидетельств и справок о заключении брака;

- отказ в оказании государственной услуги;

- прекращение процедуры оказания государственной услуги.

1.6. Заявителями на предоставление государственной услуги могут быть: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- лица без гражданства.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдаётся:

- непосредственно в Отделе ЗАГС администрации МО «Ногайский район»;
- посредством публикации в средствах массовой информации;

- информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
  услуг»
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, телефонах для справок, адресах электронной почты, графике (режиме) работы Отдела ЗАГС администрации МО «Ногайский район», предоставляющего муниципальную услугу, размещаются:

- на информационных стендах в Отделе ЗАГС администрации МО «Ногайский район».   
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на информационных стендах, публикуется в средствах массовой информации.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов на регистрацию актов гражданского состояния размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по регистрации актов гражданского состояния;

- текст настоящего административного регламента;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;
- место размещения специалистов и режим приёма ими заявителей;

- сроки предоставления услуги в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приёма документов и т.д.;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов и электронной почты Отдела ЗАГС администрации МО «Ногайский район»;

- справочная информация о должностных лицах Отдела ЗАГС администрации МО «Ногайский район»  (Ф.И.О. начальника Отдела ЗАГС администрации МО «Ногайский район» и  специалиста);

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- основания отказа в оказании муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, или посредством телефонной связи.

Заявители, предоставившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;
- о порядке прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги;
- о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.
Информация о прекращении процедуры и об отказе в оказании муниципальной услуги предоставляется в устной или письменной форме по желанию заявителя. 
Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов, правильности их оформления;

- об источниках получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- о времени приёма и выдачи документов;

- о сроках для принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

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

2.1.2.Требования к размещению и оформлению помещений Отдела ЗАГС администрации МО «Ногайский район».

Здание, в котором расположен Отдел ЗАГС администрации МО «Ногайский район», должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание, где расположен Отдел ЗАГС администрации МО «Ногайский район», должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Отделе ЗАГС администрации МО «Ногайский район», предоставляющем муниципальную услугу:

- наименование;

- режим работы.

Присутственные места включают в себя места для информирования и приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

Присутственные места оборудуются: 

- системой освещения;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В Отдел ЗАГС администрации МО «Ногайский район» организуются помещения для приема заявителей «кабинетного» типа, в которых создаются рабочие места для каждого ведущего прием специалиста с целью непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями. 

Прием всего комплекта документов, необходимого для предоставления государственной услуги, осуществляется в помещении для приёма заявителей. 

Количество одновременно работающих специалистов на приёме и выдаче документов, информации должно обеспечивать выполнение требований ко времени ожидания в очереди.

Помещения для приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги также осуществляется в рабочем кабинете.
2.1.3. Отдел ЗАГС администрации МО «Ногайский район»  осуществляет приём граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком (режимом) работы.

2.1.4. Консультации в объеме, предусмотренном настоящим административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 
2.1.5. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации МО «Ногайский район» www.nogaysky.ru, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

График (режим) работы с заявителями

Отдел ЗАГС осуществляет прием заявителей по вопросу государственной регистрации  в соответствии со следующим графиком:

Понедельник      с8 часов до 16 часов
Вторник             с 8 часов  до  16 часов

Среда                 с  8 часов до  16 часов

Четверг              (на приемный день, работа с корреспонденцией)
Пятница             с   8 часов до   16 часов
Обеденный перерыв   с 12 часов   до 13 часов

III. Административные процедуры

Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- государственная регистрация заключения брака;

- отказ в государственной регистрации заключения брака.

Сроки предоставления государственной услуги определены Федеральным законом от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния".

Последовательность административных процедур

 Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о заключении брака;

- регистрация заявления о заключении брака;

- назначение даты государственной регистрации заключения брака (месяц, день, час);

- государственная регистрация заключения брака;

- выдача свидетельства о заключении брака;

- проставление в паспорта штампа о регистрации брака;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Для государственной регистрации заключения брака предъявляются следующие документы:

- документы, удостоверяющие личности супругов;

- заявление о заключении брака;

- документ, подтверждающий прекращение предыдущего брака, в случае, если лицо (лица) состояло в браке ранее;

- разрешение на вступление в брак до достижения брачного возраста в случае, если лицо (лица), вступающее в брак, является несовершеннолетним;

- квитанция об уплате государственной пошлины.

Требования к документам, представляемым заявителями

Заявление о заключении брака, а также документ об уплате государственной пошлины

представляются в единственном подлинном экземпляре.

Подпись заявления лица, не имеющего возможности явиться в отдел ЗАГС для подачи совместного заявления о заключении брака, должна быть нотариально удостоверена.

Все документы иностранных граждан и лиц без гражданства, выданные компетентными органами иностранных государств, предъявленные для государственной регистрации актов гражданского состояния, должны соответствовать требованиям пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния".

Прием заявлений о заключении брака.

Установление отсутствия оснований для отказа в государственной

регистрации заключения брака

Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителей (заявителя с нотариально удостоверенным заявлением о заключении брака лица, не имеющего возможности явиться лично) в отдел ЗАГС с комплектом документов, необходимых для государственной регистрации заключения брака, предусмотренных пунктом 27 административного регламента.

Специалист проверяет комплект представленных документов и устанавливает отсутствие обстоятельств, препятствующих государственной регистрации заключения брака.

По результатам проведенной проверки специалист принимает решение:

- о государственной регистрации заключения брака;

- об отказе в государственной регистрации заключения брака.

Регистрация заявлений о заключении брака.

Назначение даты государственной регистрации заключения брака

При принятии положительного решения о государственной регистрации заключения брака специалист вносит в журнал учета заявлений о заключении брака следующие данные:

- порядковый номер;

- дату приема заявления;

- фамилии, имена, отчества лиц, вступающих в брак.

Специалист назначает время (месяц, число, час) государственной регистрации заключения брака по согласованию с лицами, желающими вступить в брак, и делает соответствующие отметки в заявлении о заключении брака и в журнале учета заявлений о заключении брака.

                 Государственная регистрация заключения брака.

Выдача свидетельства. Проставление штампа о регистрации брака в паспорта.

Специалист производит государственную регистрацию заключения брака в присутствии лиц, вступающих в брак, в назначенное время:

- заполняет актовую запись о заключении брака в двух экземплярах по утвержденной форме;

- представляет для ознакомления и подписания вступающим в брак запись акта о заключении брака;

- подписывает запись акта о заключении брака;

- выписывает свидетельство о заключении брака;

- вносит реквизиты свидетельства в книгу учета прихода и расхода бланков свидетельств установленного образца, где указываются серия, номер свидетельства, фамилия, имя, отчество вступивших в брак, дата выдачи свидетельства о заключении брака.

После выполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом,  уполномоченное лицо подписывает запись акта и свидетельство о заключении брака,  проставляет гербовую печать.

При получении подписанных документов с проставленной на них гербовой печатью специалист выдает лицам, вступающим в брак, свидетельство о заключении брака. За получение свидетельства один из супругов расписывается в книге учета прихода и расхода бланков свидетельств установленного образца.

В паспортах лиц, вступающих в брак, специалист проставляет  штамп о регистрации брака с указанием фамилии, имени, отчества и года рождения другого супруга, даты государственной регистрации заключения брака и номера составленной актовой записи, наименования отдела ЗАГС, осуществившего государственную регистрацию заключения брака.

Специалист вносит дату составления и номер записи акта в журнал учета заявлений о заключении брака и в заявление о заключении брака.

Отказ в государственной регистрации заключения брака

В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- условия заключения брака не соответствуют требованиям Семейного кодекса Российской Федерации;

- представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним административным регламентом и иными нормативными правовыми актами;

- наличие в представленных документах несоответствий, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие платежного документа, подтверждающего оплату государственной пошлины за предоставление государственной услуги.

Отказ в государственной регистрации заключения брака может быть осуществлен как в устной, так и в письменной форме.

Отказ в государственной регистрации заключения брака осуществляется в письменной форме при наличии соответствующего письменного обращения заявителя.

При наличии письменного обращения заявителя о необходимости получения отказа в письменной форме уполномоченное лицо подписывает отказ в государственной регистрации заключения брака.

Специалист выдает отказ в государственной регистрации заключения брака при непосредственном обращении заявителя.

Контроль и порядок предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела ЗАГС.

Специалист несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение порядка, в том числе сроков государственной регистрации заключения брака, уведомления об отказе в государственной регистрации заключения брака;

- соблюдение Постановления Правительства РФ от 17.04.1999 N 432 "Об утверждении, правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния".

Персональная ответственность специалиста отдела ЗАГС закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела ЗАГС проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Отдел ЗАГС Министерства Юстиции  Республики Дагестан  осуществляет контроль деятельности отдела ЗАГС муниципального района по предоставлению государственной услуги по государственной регистрации заключения брака.

Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа ЗАГС.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалистов отдела ЗАГС в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности отдела ЗАГС МО  «Ногайский район» Республики Дагестан  осуществляет администрация МО «Ногайский район» Республики Дагестан.

Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие
 должностных лиц в:

- отдел  ЗАГС  Министерства юстиции Республики Дагестан (для отдела ЗАГС администрации МО «Ногайский район»)
- администрацию МО «Ногайский район» Республики Дагестан;

- управление Федеральной регистрационной службы по Республике Дагестан.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работника отдела ЗАГС, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в приложении 3 к административному регламенту.

Рассмотрение обращений и жалоб граждан производится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                                                                Приложение №1
                                                                                      к административному 
регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ ОТДЕЛА ЗАПИСИ АКТОВ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МО «НОГАЙСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ПО ГОСУДАРСТВЕННОЙ РЕГИСТРАЦИИ РОЖДЕНИЯ.

Отдел ЗАГС  администрации МО «Ногайский район» Республики Дагестан

368850, Ногайский  район, с.Терекли-Мектеб, ул. Карла Маркса, №16
тел.: 8 (235) 2-59-25

Отдел ЗАГС Министерства юстиции Республики Дагестан

367032,  г. Махачкала,  ул.Гаджиева дом 172, тел. (8-22-67-85-71). 

Администрация МО «Ногайский район».

368850, Ногайский район, с. Терекли-Мектеб, ул. Карла Маркса, №.15
                                                                                              Приложение №2
                                                                                        к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
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Приложение №3
                                                                                        к административному
 регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И НОМЕРАХ

ТЕЛЕФОНОВ ВЫШЕСТОЯЩИХ ОРГАНИЗАЦИЙ

Администрация МО «Ногайский район» Республика Дагестан

368850, Ногайский район, с. Терекли-Мектеб, ул.К.Маркса, №.15
Отдел ЗАГС Министерства юстиции Республики Дагестан.

367032,  г. Махачкала, Гаджиева ул. дом №172, тел. (8-22-67-85-71).  

 Начало предоставления услуги:


Заявитель обращается с комплектом необходимых документов





Прием заявления о заключении брака





Принимается решение о регистрации заключения брака





Назначение даты регистрации брака





Отказ в регистрации брака





Регистрация брака





Выдача свидетельства о заключении брака





Предоставление в паспорта штампа о заключении брака





Предоставление государственной услуги завершено
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