PAGE  

Утвержден постановлением АМР «Ботлихский район» 
от «29» апреля 2014г. №17
Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация усыновления (удочерения)»
1. Общие положения

1. Административный регламент отдела  записи актов гражданского состояния Администрации МР»Ботлихский район» по предоставлению государственной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения)  (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 усыновления (удочерения) (далее - усыновление). 

2. Получателями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3. Государственная регистрация усыновления ребенка производится органом ЗАГС по месту вынесения решения суда об установлении усыновления ребенка или по месту жительства усыновителей (усыновителя). 
4. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, или посредством телефонной связи.

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

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

- о порядке прекращения процедуры предоставления государственной услуги;
- о причинах отказа в предоставлении государственной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление государственной 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 государственной 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 государственной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов, правильности их оформления;

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

- о времени приёма и выдачи документов;

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

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

5. Информация о порядке исполнения государственной услуги по государственной регистрации усыновления предоставляется непосредственно в отделе  ЗАГС  Администрации МР»Ботлихский район «а также с использованием средств телефонной связи,  в средствах массовой информации.

Информация об адресе и номерах телефонов, об электронной почте, графике (режиме) работы Управления ЗАГС, предоставляющего государственную услугу,  размещается на официальном сайте Администрации МР»Ботлихский район

                     Отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район «
 368970 Республика Дагестан с Ботлих .Ботлихский район 

тел.+7(87271) 2-23-27

E-mail: : zagsbotlikhra@mail.ru 

Адрес официального сайта Администрации Ботлихского Района: www.ботлихра.рф
Почтовый адрес: 368970c Ботлих ,Ботлихский район

Режим работы: 

понедельник-пятница 
с 08:00 до 17:00 

Обеденный перерыв      
с 13:00 до 14:00 

Выходные дни           

 Суббота -Воскресенье

.Сведения о местонахождении  отдела ЗАГС, полный почтовый адрес отдела  ЗАГС, контактные телефоны отдела  ЗАГС  размещены   на информационных стендах в органе ЗАГС.
Режим работы органа ЗАГС размещается на вывеске у входа в здание органа ЗАГС.

6. Предоставление в электронном виде государственной услуги осуществляется через портал государственных услуг Российской Федерации - (http://www.gosuslugi.ru) Оказание услуги в электронном виде будет осуществляться согласно распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «О первоочередных государственных и муниципальных услугах», и оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном виде.

2.Стандарт предоставления услуги

7. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу по государственной регистрации усыновления (удочерения) – отдел  записи актов гражданского состояния АМР «Ботлихский район»
Государственная услуга по государственной регистрации усыновления (удочерения) осуществляется руководителем  и специалистом отдела записи актов гражданского состояния Администрации МР»Ботлихский район»
Отдел ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» является  территориальным органом, осуществляющим государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Ботлихского района  

8. Конечными результатами предоставления государственной услуги могут являться:

- выдача свидетельств и справок об усыновлении;

- отказ в оказании государственной услуги;

9.Государственная регистрация усыновления ребенка производится отделом ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» в день подачи заявления либо по истечении месяца со дня вступления решения суда об установлении усыновления в законную силу.
В случае если усыновители (усыновитель) или уполномоченные им лица в течение месяца со дня вынесения судом решения об усыновлении не обратились в отдел ЗАГС Администрации с заявлением о государственной регистрации усыновления, государственная регистрация усыновления ребенка производится на основании решения суда, поступившего в Отдел ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» из суда, вынесшего данное решение
. 

До исполнения данного решения необходимо запросить извещение об отсутствии записи акта об усыновлении из органа ЗАГС по месту жительства усыновителя (усыновителей).

В данном случае подготовка свидетельства об усыновлении не осуществляется. При этом свидетельство может быть: 

- выдано при обращении в отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» с заявлением в произвольной письменной форме усыновителей (усыновителя);

- выслано на основании их письменного заявления в произвольной письменной форме в орган ЗАГС по месту их жительства. 

 В случае если усыновители (усыновитель) или уполномоченные им лица обратились в отделе  ЗАГС Администрации МР»Ботлихского района « по месту жительства усыновителей с заявлением о государственной регистрации усыновления по истечении месяца со дня вынесения судом решения об усыновлении, то до регистрации усыновления необходимо запросить извещение об отсутствии записи акта об усыновлении из органа ЗАГС по месту вынесения судом решения.

10. Исполнение  государственной  услуги по государственной регистрации усыновления 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» ;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года № 432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 года № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния» 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 июля 1998 года № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»
·  Конституцией Республики Дагестан от 12 декабря 2003 г.

· иными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан, регламентирующими правоотношения в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;
· Административным регламентом.

11.Основанием для государственной регистрации усыновления является решение суда об установлении усыновления ребенка, вступившее в законную силу. 

Государственная регистрация усыновления ребенка производится по заявлению усыновителей (усыновителя) на основании решения суда об установлении усыновления.

Заявление должно быть сделано в письменной форме.

Специалист предоставляет заявителям образец заполнения заявления, а в случае необходимости разъясняет порядок его заполнения.

Усыновители (усыновитель) вправе уполномочить других лиц сделать заявление о государственной регистрации усыновления ребенка. 

Заявление о государственной регистрации усыновления (удочерения) ребенка заполняется заявителями от руки, должно содержать реквизиты: дату составления, подпись заявителей и расшифровку подписи.

12. Перечень документов, предоставляемых заявителем, гражданином России, по вопросу государственной  регистрации усыновления:

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

2) документы, удостоверяющие личности усыновителей (усыновителя);
3) свидетельство о рождении усыновляемого ребенка;
4) свидетельство о заключении брака при усыновлении ребенка лицом (лицами), состоящим (-и) в браке;

 13. Перечень документов, предоставляемых заявителем, лицом без гражданства, по вопросу государственной  регистрации усыновления:

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

2) документ, удостоверяющий личности усыновителей (усыновителя) - вид на жительство лица без гражданства, разрешение на временное проживание;
3) свидетельство о рождении усыновляемого ребенка;
4) уведомление о прибытии лица без гражданства в место пребывания (лица без гражданства подлежат учету по месту пребывания по истечении 3 рабочих дней);

5) свидетельство о заключении брака - при усыновлении ребенка лицом (лицами), состоящим (-и) в браке.
14.  Перечень документов, предоставляемых заявителем, иностранным гражданином, при обращении в отделе ЗАГС Администрации МР»ботлихский район « по вопросу государственной  регистрации усыновления:

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

2) документы, удостоверяющие личности усыновителей (усыновителя); 

3) свидетельство о рождении усыновляемого ребенка;

4) уведомление о прибытии иностранного гражданина в место пребывания (иностранные граждане подлежат учету по месту пребывания по истечении 3 рабочих дней);

5) свидетельство о заключении брака - при усыновлении ребенка лицом, состоящим в браке.

 15. Перечень документов, предоставляемых лицом, уполномоченным усыновителями, при обращении в отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» по вопросу государственной  регистрации усыновления:

1) доверенность
 от усыновителей (усыновителя), подтверждающая полномочия заявителя обращаться в отдел ЗАГС Администрации МР «Ботлихский район» по вопросу государственной регистрации усыновления и получения свидетельства об усыновлении;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

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

4) подлинники и нотариально удостоверенные копии документов, удостоверяющих личность усыновителей (усыновителя); 

5) свидетельство о рождении усыновляемого ребенка;

6) свидетельство о заключении брака - при усыновлении ребенка лицом (лицами), состоящим (-и) в браке.

16. Требования к документам, предъявляемым иностранным гражданином:

1) документ, удостоверяющий личность усыновителя (либо его уполномоченного лица), должен иметь постраничный перевод, подпись переводчика должна быть засвидетельствована нотариально; 
2) в документе, удостоверяющем личность гражданина иностранного государства, с которым установлен визовый режим, необходимо наличие визы, подтверждающей законность нахождения иностранного гражданина на территории Российской Федерации;

3) свидетельство о заключении  брака усыновителей - граждан иностранного государства, должно быть легализовано; документ должен быть переведён на русский язык, подпись переводчика - засвидетельствована нотариально;
4) решение суда должно быть скреплено гербовой печатью, иметь подпись судьи, вынесшего решение, и содержать отметку о вступлении решения суда в законную силу (либо к решению суда должно быть приложено определение суда, которое содержит такие сведения).

  17. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

18. Отказ в государственной регистрации усыновления допускается в случаях, если:

1) государственная регистрация противоречит Федеральному закону «Об актах гражданского состояния»;

2) не представлены в полном объеме документы, необходимые в соответствии с настоящим административным регламентом для государственной регистрации усыновления;

3) документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством;

4) государственная регистрация усыновления произведена ранее органом ЗАГС.

19. Государственная пошлина за государственную регистрацию усыновления и выдачу свидетельств об усыновлении и о рождении не взимается.

20. Максимальный срок осуществления процедуры по государственной регистрации усыновления не может превышать одного часа. 

При посещении отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» заявители принимаются специалистами и должностными лицами в порядке очереди. Ожидание в очереди не должно превышать 20 минут.
21. Требования к размещению и оформлению помещений отдела  ЗАГС Администрации МР «Ботлихский район»:

Здание, в котором расположен отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание, где расположено отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район», должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об отделе  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район»  предоставляющем государственную услугу:

- наименование;

- режим работы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах), отвечающих требованиям обеспечения тайны усыновления. 

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.

отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский 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 государственной 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 государственной услуги также осуществляется в рабочем кабинете.

22. Количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги:

1) приём заявления и документов, необходимых для государственной регистрации усыновления;
2) выдача свидетельства об усыновлении, нового свидетельства о рождении.

23. Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут - 100%.

Качество:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 98 %.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет - 99%. 

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 97%.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 0%;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования    - 100%.

24. Тайна усыновления охраняется законом. Работники органов записи актов гражданского состояния не вправе без согласия усыновителей (усыновителя) сообщать какие-либо сведения об усыновлении и выдавать документы, из содержания которых видно, что усыновители (усыновитель) не являются родителями (одним из родителей) усыновленного ребенка.
3. Административные процедуры

25. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- выдача бланка заявления; 

- приём заявления и документов, необходимых для государственной регистрации усыновления,
- проверка соответствия представленных документов действующему законодательству, перечню, установленному настоящим административным регламентом, правильности заполнения заявления;
- принятие специалистом отдела ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» решения о государственной регистрации усыновления либо об отказе в государственной регистрации усыновления;

- государственная регистрация усыновления;

- внесение изменений в запись акта о рождении в связи с усыновлением;
- выдача свидетельства об усыновлении, нового свидетельства о рождении (в случае изменения места рождения) и составлением новой записи о рождении органом ЗАГС по месту государственной регистрации усыновления;

- подготовка и направление: извещений о внесении исправления во второй экземпляр записи акта о рождении либо в первый экземпляр записи акта о рождении; 
- сообщения о государственной регистрации усыновления в орган ЗАГС по месту вынесения судом решения в случае регистрации усыновления по месту жительства заявителя; 
- выдача нового свидетельства о рождении в случае, предусмотренном законодательством в связи с составлением новой записи о рождении органом ЗАГС по месту государственной регистрации усыновления.
26. Приём заявления и проверка документов:
Основанием для начала предоставления государственной услуги  является личное обращение заявителей (заявителя) в отделе  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» с комплектом документов, необходимых для государственной регистрации усыновления, либо получение по почте решения суда об установлении усыновления.
Специалист, принимающий заявление, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предоставляемых для государственной регистрации усыновления.
Специалист, удостоверяется, что:

- документы соответствуют требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством, скреплены печатями, имеют необходимые подписи; 

- документы иностранных граждан легализованы, переведены на русский язык и подпись переводчика заверена нотариусом;
- срок действия представленных документов не истек;

- текст документов написан разборчиво; 

- нет расхождения в написании фамилий, имён и отчеств заявителей с документами, удостоверяющими их личности;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не заверенных исправлений;

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

- в решении суда об усыновлении содержатся все сведения, необходимые для составления записи акта об усыновлении, и отметка о вступлении решения суда в законную силу (либо определение суда, содержащее указанные сведения).
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ, состоящий не более чем из 5 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 5 минут для каждых последующих 5 страниц представленных документов.

Общий максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

27. Принятие решения 

о государственной регистрации усыновления либо об отказе

В случае отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, гражданину должно быть отказано в государственной регистрации усыновления, а также разъяснено о необходимости и способе устранения препятствий.
По требованию заявителя, специалист обязан разъяснить причины отказа в письменной форме. 
В случае наличия непреодолимых препятствий для государственной регистрации усыновления, предусмотренных настоящим регламентом, специалист осуществляет подготовку письменного отказа в государственной регистрации усыновления, который подписывается руководителем отдела ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район». 

Специалист:

1) осуществляет подготовку отказа в государственной регистрации усыновления в установленной письменной форме и передает его на подпись руководителю отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район».
В отказе указываются:

- наименование отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район»; 

- исходящий номер и дата;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в государственной регистрации усыновления;

- порядок обжалования.

2) вручает заявителю отказ в государственной регистрации усыновления.

Общий максимальный срок для осуществления действий по процедуре отказа в государственной регистрации усыновления не должен превышать 30 минут.
28. Государственная регистрация усыновления 
При наличии всех необходимых документов, соответствующих требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством,  специалист производит регистрацию заявления об усыновлении в журнале регистрации заявлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Специалист производит государственную регистрацию усыновления:
1) составляет запись акта об усыновлении с применением компьютерной техники и программного обеспечения (программа «АРМ ЗАГС») в 2-х идентичных экземплярах, подготавливает свидетельство об усыновлении. При этом в запись акта и в электронную базу данных вводятся следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения (до и после усыновления);
- дата составления, номер записи акта о рождении и наименование органа ЗАГС, которым произведена государственная регистрация рождения; 
- фамилия, имя отчество, гражданство, национальность родителей (одного из родителей) - при наличии сведений в записи акта или в свидетельстве о рождении; 
- фамилия, имя, отчество, гражданство, национальность (вносится по желанию усыновителя при наличии подтверждающих документов), место жительства усыновителя (усыновителей);
- дата составления, номер записи акта о заключении брака усыновителей и наименование органа записи актов гражданского состояния, которым произведена государственная регистрация заключения брака усыновителей; 
- реквизиты решения суда об установлении усыновления; 
- серия и номер выданного свидетельства об усыновлении;
- иные необходимые сведения и отметки; 

- фамилии специалиста, который производил регистрацию усыновления, и руководителя отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» В случае если по решению суда об установлении усыновления усыновители (усыновитель) записываются его родителями (родителем), такие сведения вносятся в запись акта об усыновлении.

2) специалист сохраняет данные в электронной базе данных;

3) проверяет правильность оформления документов;

4) предлагает заявителю проверить правильность внесенных в актовую запись сведений, после чего актовая запись подписывается заявителем, подписывает запись акта;

5) распечатывает свидетельство об усыновлении;

6) подписывает запись акта и свидетельство у руководителя отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» 

7) делает запись о выдаче свидетельства об усыновлении в журнале учета прихода и расхода бланков свидетельств;
8) выдает документы заявителю, усыновители или их представитель расписываются в журнале прихода и расхода бланков свидетельств.
Максимальный срок выполнения процедур - один час. 

Отмена усыновления

29. В случае отмены усыновления отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район», зарегистрировавшее усыновление, на основании решения суда делает отметку в записи акта об усыновлении.

отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» направляет копию данного решения с извещением в орган ЗАГС по месту хранения первичной и новой записей актов о рождении.
Если в соответствии с решением суда об установлении усыновления было изменено место рождения, в связи с чем была составлена новая запись акта о рождении, то необходимые изменения на основании извещения органа ЗАГС, сделавшего отметку об отмене усыновления в записи акта об усыновлении, должны быть внесены как в первый, так и во второй экземпляр вновь составленной записи акта о рождении.

отдел  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» по месту хранения первичной записи акта о рождении ребёнка после внесённых изменений в результате отмены  усыновления выдаёт свидетельство о рождении только в случае обращения заинтересованного лица, либо высылает в орган ЗАГС по месту жительства заинтересованного лица при получении письменного заявления о выдаче свидетельства.

4. Формы контроля за исполнением регламента

30. Контрольные и надзорные функции в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния возложены на Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Дагестан. Контроль за деятельностью органов ЗАГС осуществляет управление ЗАГС Министерства юстиции РД. 

 31. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и правильности принятия решений специалистами осуществляется руководителем отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» 

32. Специалисты, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Дагестан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  государственной услуги  по государственной регистрации усыновления должностными лицами отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район»
33. Заявители имеют право:

- на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» начальника отдела ЗАГС, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия должностных лиц отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» - на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в досудебном порядке;

- на получение информации о сроках обжалования и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования. 
34. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

35. По результатам рассмотрения жалобы руководителем отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район»  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

36. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие:

 специалиста  отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» – Начальнику отдела ЗАГС;

Начальника отдела ЗАГС, в том числе и в связи с неприятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия должностных лиц ЗАГС – в Управление  Министерства юстиции РФ по  Республике Дагестан.

37. Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по телефону; 

- по электронной почте отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район»
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район», должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

38. Все поступившие в отдела  ЗАГС Администрации МР»Ботлихский район» обращения граждан и организаций регистрируются.

Зарегистрированные обращения передаются для рассмотрения начальнику или, в случае его отсутствия специалисту отдела ЗАГС
Форма № 15

Заявление принято
Запись акта о перемене имени

	«
	
	»
	
	
	
	 г.
	
	№
	
	

	регистрационный №
	
	
	от «
	
	»
	
	
	
	 г.

	
	
	

	подпись должностного лица, принявшего заявление
	
	


	В отдел ЗАГСа
	

	

	от
	

	
	фамилия, имя, отчество лица, желающего переменить имя

	

	телефон (домашний, служебный)


ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕМЕНЕ ИМЕНИ
Прошу переменить мне:

	фамилию на
	

	собственно имя на
	

	отчество на
	


Сообщаю о себе следующие сведения.

	1.
	Фамилия, собственно имя, отчество
	

	2.
	Дата рождения
	«
	
	»
	
	
	
	 г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Место рождения
	

	4.
	Реквизиты записи акта о рождении
	 запись акта о рождении

	
	
	№
	
	от «
	
	»
	
	
	
	 г.

	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование органа ЗАГСа
	

	
	
	
	
	

	5.
	Гражданство
	

	6.
	Национальность 

(графа заполняется по желанию заявителя)
	

	7.
	Семейное положение
	
	
	

	
	(состоит или не состоит в браке, вдов(а),
	 запись акта о
	
	

	
	разведен(а)
	№
	
	от «
	
	»
	
	
	
	 г.

	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование органа ЗАГСа
	

	
	
	
	
	


	8.
	Сведения о детях, не достигших совершеннолетия
	1.
	
	

	
	
	
	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
	

	
	
	
	
	

	9.
	Причина перемены фамилии, собственно имени, отчества
	

	10.
	Место жительства
	

	11.
	Документ, удостоверяющий личность
	
	
	

	
	
	
	наименование документа
	

	
	
	
	серия
	
	№
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование органа, выдавшего документ
	

	
	
	«
	
	»
	
	
	
	 г.

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаю следующие документы:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	«
	
	»
	
	
	
	 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	подпись лица, желающего переменить имя


Приложение №2

БЛОК – СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении  государственной услуги по государственной регистрации усыновления

	Прием и рассмотрение документов







	Отказ в приеме и рассмотрении документов
	
	Отказ в предоставлении  государственной услуги
	
	Составление записи акта об усыновлении


	Оформление свидетельства об усыновлении и вручение его заявителю



	Внесение изменений в запись акта о рождении                             
	
	Составление новой записи акта о рождении


                

	Оформление и выдача нового свидетельства о рождении


	Подготовка и направление извещений 


                 
                                                                                                                                                                   

	Подготовка и направление извещений 


                                                      

	Проставление отметки в запись акта об усыновлении на основании решения суда об отмене усыновления

     
	
	Проставление отметки  в запись акта об усыновлении на основании решения суда об отмене усыновления в отношении одного из усыновителей




                                                                    

	Внесение изменений в запись акта  о рождении на основании решения суда об отмене усыновления


	
	Внесение изменений в запись акта  о рождении на основании решения суда об отмене усыновления

	Подготовка и направление извещений о внесении изменений




































































































































































































































































































�  Об исполнении решения суда об установлении усыновления необходимо сообщить в трёхдневный срок в суд, вынесший данное решение


� В данном случае подпись усыновителей должна быть засвидетельствована нотариусом. Допускается принятие заявления о государственной регистрации усыновления в простой письменной форме, однако право получения уполномоченным лицом свидетельства об усыновлении должно быть подтверждено отдельной нотариально удостоверенной доверенностью.
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