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В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных  функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  Законом Владимирской области от 5 июня 2006 года  № 77-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Владимирской области отдельными государственными полномочиями на регистрацию актов гражданского состояния», постановлением главы Кольчугинского района от 27 марта 2007 года № 346 «О возложении полномочий на ЗАГС»,  Уставом муниципального образования «Кольчугинский район»
П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «государственная регистрация заключения брака» отделом записи актов гражданского состояния администрации Кольчугинского района (Прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
Глава  района                                                                  В.А.Катышев

Завизировано:

Зам.главы района

управляющий делами

___________________________   Н.И.Максимов

Зав.правовым отделом

отделом

___________________________    Т.Н.Иванова

Разослать:

1. Отдел ЗАГС- 1 экз.

Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю

_______________________

Н.И.Белякова

2 32 54

Утвержден
постановлением главы 

Кольчугинского района
от  14.12.2007         № 1761
Административный регламент

предоставления государственной услуги «государственная регистрация
заключения брака» отделом записи актов гражданского состояния администрации Кольчугинского района
1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «государственная регистрация заключения брака» (далее -  административный регламент) отделом записи актов гражданского состояния администрации Кольчугинского района (далее - отдел ЗАГС)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги «государственная регистрация заключения брака» (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по государственной регистрации заключения брака.

1.2. Область применения административного регламента определяется сферой деятельности администрации Кольчугинского района по предоставлению государственной услуги.

      
Предоставление государственной  услуги  осуществляется отделом ЗАГС в соответствии с: 

      
- Конституцией Российской Федерации 
; 

      
- Гражданским кодексом Российской Федерации 
;

      
- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть 2, глава 25)
;

      
- Семейным кодексом Российской Федерации
;

     
- Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»
;

      
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправлении в Российской Федерации»
;


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»7;

      
-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.1998 № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»8;

     
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»9;

- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 30.12.1998 № 194  «Об утверждении образцов бланков записей актов гражданского состояния»10;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 № 432 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»11;
- Законом Владимирской области от 05.06.2006 № 77-ОЗ  «О наделении органов местного самоуправления Владимирской области отдельными государственными полномочиями на регистрацию актов гражданского состояния»12; 

  - Постановлением главы Кольчугинского района от 16 августа 2006 года №1144 «Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния администрации Кольчугинского района Владимирской области»;


-  Постановление главы Кольчугинского района от 28 марта 2007 № 346 «О возложении  полномочий на ЗАГС»13, 
- иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Совета народных депутатов и главы района.

1.3. Государственная услуга предоставляется  муниципальными служащими  отдела ЗАГС (далее -  работники отдела ЗАГС). 

1.4. Получателями государственной услуги  являются:


- граждане Российской Федерации;


- иностранные граждане и лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.5. За предоставление государственной услуги, включая выдачу свидетельств,  взыскивается государственная пошлина в размере 200 рублей. 

7 Собрание законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 № 47 ст.4933

8 Собрание законодательства Российской Федерации от 13 июля 1998 № 28 ст.3359, «Российская газета» от 28 августа 1998 № 165

9«Российская газета» от 12, 18 ноября 1998 № 215, 219,  Собрание законодательства Российской  Федерации от 09 ноября 1998 № 45 ст. 5522

10 Сборник основных  нормативных актов о федеральной юстиции, 2002, том 3

11 «Российская газета» от 1-5 мая 1999, Собрание законодательства Российской Федерации от 26.04.1999 г. N 17 ст. 2149

12 «Владимирские ведомости»,  № 117 от 14 июня 2006 года

13 Газета «Голос Кольчугинца» от 11 ноября 2007 года №10 (025), «Официальный вестник»
1.6. От уплаты государственной пошлины освобождены:

1.6.1. Физические лица – Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации,  полные кавалеры ордена Славы;
1.6.2. Физические лица – участники и инвалиды Великой Отечественной войны.

1.7. От уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния освобождаются физические лица, проживающие за пределами Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Порядок информирования о государственной услуге

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается непосредственно в отделе ЗАГС, исполняющем  государственную функцию:

2.1.1.1. С использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

2.1.1.2. Посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, и т.д.),  размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе и в сети Интернет), на информационном стенде.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактном телефоне, адресе электронной почты отдела ЗАГС, предоставляющего государственную услугу, размещаются:

2.1.2.1.   На Интернет – сайте Департамента ЗАГС администрации области по адресу: www.zags.avo.ru;
2.1.2.2.  На Интернет – сайте администрации района;

2.1.2.3. На информационных стендах   отдела ЗАГС, расположенных    внутри здания.

2.1.3. Сведения о графике работы (режиме) отдела ЗАГС  сообщаются по контактному телефону и размещаются на информационных стендах перед входом в здание и внутри здания, в котором располагается отдел ЗАГС.

 2.1.4. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов на государственную регистрацию  заключения брака, размещается следующая информация:

      
2.1.4.1. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок исполнения государственной услуги;

    
2.1.4.2.Выдержки из текста административного регламента предоставления государственной услуги с приложениями, включающие в себя следующее:


а) краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

б)перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

в) образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;

г) основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

д) порядок получения консультаций;

е) порядок обжалования решений, действия или бездействия работников отдела ЗАГС;

ж) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.

2.1.4.3. Месторасположение, график (режим) работы, номер телефона, адреса Интернет-сайтов и электронной почты организации, в которых получатели государственной услуги могут получить документы, необходимые для  предоставления государственной услуги.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  работники отдела ЗАГС подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела ЗАГС, в который позвонил гражданин, фамилии, имени и отчестве работника ЗАГС, принявшего телефонный звонок.

     
Время разговора по телефону  не должно превышать 10 минут.

     
При невозможности работником отдела ЗАГС, принявшего звонок, дать ответ на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить запрашиваемую  информацию.

2.1.6. Получатели государственной услуги, предоставившие в отдел ЗАГС документы на регистрацию заключения брака, в обязательном порядке информируются работниками отдела ЗАГС:

      
2.1.6.1. Об основаниях предоставления государственной услуги;

      
2.1.6.2. Об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о государственной услуге

2.2.1.Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются работниками отдела ЗАГС, уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2.Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

2.2.3.Консультирование заинтересованных лиц организуется  в виде индивидуального либо публичного.

2.2.4. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

2.2.5. Индивидуальное устное консультирование осуществляется работниками отдела ЗАГС при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону.

Время получения  ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.2.6. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица к работникам отдела ЗАГС с заявлением в произвольной форме о предоставлении государственной услуги путем личного вручения, направления по  почте, в том числе электронной, направления по факсу, размещения на Интернет-сайте.

2.2.7. Публичное  устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации– радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

2.2.8. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в газетах и на Интернет-сайте Департамента ЗАГС и администрации района. 

2.2.9. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. Информационные стенды должны быть хорошо освещены.

2.2.10. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись  заведующего отделом ЗАГС и дату размещения.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги при первичном обращении заинтересованного лица является:

-государственная регистрация  заключения брака;

-приостановление  предоставления государственной услуги по регистрации заключения брака.

2.3.2. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем выдачи получателю государственной услуги   свидетельства о государственной регистрации заключения брака.

2.4.  Перечень документов, предоставляемых получателем государственной услуги
2.4.1. При приеме заявления работники  отдела ЗАГС должны ознакомить лиц, желающих зарегистрировать заключение брака, с порядком подачи заявления и условиями государственной регистрации заключения брака.

2.4.2. Для государственной регистрации заключения брака получателями государственной услуги предоставляются в отдел ЗАГС следующие документы:

-заявление  о заключении брака;

-заявление о заключении брака  лица, не имеющего возможности явиться в отдел ЗАГС для подачи соответствующего заявления с нотариально удостоверенной подписью;

-документ,  удостоверяющий личность;

-справка о семейном положении иностранного гражданина;

-виза с регистрацией по месту временного пребывания, либо миграционная карта, либо свидетельство о регистрации по месту временного пребывания, либо уведомление о прибытии в место пребывания – для иностранных граждан и лиц без гражданства;

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

- документ, подтверждающий наличие особых обстоятельств, для сокращения назначенного месячного срока для государственной регистрации заключения брака;

- документ, подтверждающий причину невозможности явиться  в отдел ЗАГС для государственной регистрации заключения брака, в случае регистрации заключения брака на дому или в медицинском учреждении или ином учреждении;

- копия постановления главы района о разрешении  на вступление в брак до достижения брачного возраста в случае, если лицо, вступающее в брак, является несовершеннолетним;

- квитанция об уплате госпошлины;

- удостоверение установленного образца для освобождения от уплаты государственной пошлины.

     
Документы, удостоверяющие личность, а также другие документы должны соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством Российской  Федерации.

2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.5.1. В отдел ЗАГС должны быть предоставлены оригиналы документов.

2.5.2.Заявление о заключении брака заполняется получателями  государственной услуги вручную черными или синими чернилами (пастой) либо  посредством технических средств и лично подписывается по утверждённой Постановлением Правительства Российской Федерации форме №7 (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

2.5.3. В случае если одно из лиц, вступающих в брак, не имеет возможности  явиться в отдел ЗАГС для подачи  заявления о заключении брака, волеизъявление лиц, вступающих в брак, может быть оформлено отдельными заявлениями. Подпись лица на заявлении, не имеющего возможности явиться в отдел ЗАГС, должна быть нотариально удостоверена. 

2.5.4. Документы,  предоставленные иностранными гражданами и лицами без гражданства для государственной регистрации заключения брака, должны быть легализованы в установленном порядке, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, переведены на русский язык и нотариально удостоверены.

2.5.5.Квитанция по уплате  госпошлины за государственную регистрацию заключения брака должна включать в себя следующие реквизиты: 

      
Получатель: УФК по Владимирской области (Управление Федеральной  регистрационной службы по Владимирской области)

ИНН  3327818840

Р/С  40101810800000010002

ГРКЦ ГУ  Банка России по Владимирской области

БИК  041708001

КПП 332701001

КБК  32110805000011000110

Код ОКАТО  17240000000.

2.6. Требования к организации и ведению приема получателей  государственной услуги

2.6.1. Глава Кольчугинского района имеет право в порядке,  установленным     Трудовым кодексом Российской Федерации, привлекать, при необходимости, работников отдела ЗАГС к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

2.6.2.  Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников отдела ЗАГС, устанавливаются в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

2.6.3.Консультации в объёме, предусмотренным настоящим административным регламентом, предоставляются работниками отдела ЗАГС  в течение всего срока предоставления государственной услуги. 

2.6.4. Работники отдела ЗАГС обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.7. Общий срок предоставления государственной услуги
2.7.1. Государственная регистрация заключения брака производится по истечении месяца со дня подачи совместного  заявления вступающих в брак лиц о заключении брака в отдел ЗАГС. День регистрации брака определяется по согласованию с вступающими в брак.

2.7.2. При наличии уважительных причин по совместному заявлению лиц, вступающих в брак, заведующий отделом ЗАГС может разрешить заключение брака до истечения месяца, а также увеличить этот срок, но не более чем на месяц.

          
В исключительных случаях регистрация брака может быть произведена в день подачи заявления (беременность, рождение ребенка, тяжелая болезнь одного из супругов, отъезд одной из сторон  в район боевых действий и т.д.). Особые обстоятельства должны быть подтверждены соответствующими документами.

2.7.3. Если получатели услуги не явились в отдел ЗАГС в течение 2 месяцев, заявление утрачивает силу.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

2.8.1.1.  Не  предоставленные в полном объеме документы, необходимые в соответствии с пунктом 2.4.2. настоящего  административного регламента для государственной регистрации заключения брака;

2.8.1.2. Документы, предоставленные для государственной регистрации заключения брака, не соответствующие  требованиям подраздела 2.5. настоящего административного регламента;

2.8.1.3. Если государственная регистрация заключения брака противоречит Федеральному закону  от 15 ноября 1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния».

2.9. Время ожидания при предоставлении государственной услуги
2.9.1. Получатели государственной услуги принимаются работниками отдела ЗАГС  в порядке очереди.

2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение государственной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Требования к оборудованию мест предоставления государственной услуги
2.10.1.Отдел ЗАГС расположен в помещении первого этажа встроено-пристроенного пятиэтажного жилого дома с отдельным входом. На территории, прилегающей к месторасположению отдела ЗАГС, оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги оборудован соответствующими источниками бесперебойного питания.

2.10.2.Прием получателей государственной услуги осуществляется работниками отдела ЗАГС  на своих рабочих  местах. Рабочие места работников отдела ЗАГС оснащены настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.10.3.На информационных стендах на видном месте в помещении отдела ЗАГС находятся схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников отдела ЗАГС.

2.10.4. Помещение для предоставления государственной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.10.5. В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.10.6. Места предоставления государственной услуги оборудуются с учетом комфортности и оптимальных условий для работы.

2.10.7. Количество одновременно работающих работников отдела ЗАГС должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

2.10.8. Кабинеты приема получателей государственной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

      
- номера кабинета;

      
-фамилии, имени, отчества и должности работников отдела ЗАГС, осуществляющих прием;

2.10.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателях государственной услуги одним работником отдела ЗАГС одновременно ведётся прием только одного получателя государственной услуги. Одновременное консультирование одним работником отдела ЗАГС  двух или более получателей государственной услуги не допускается.

2.11. Требования к размещению и оформлению помещений, сценариям и имиджу работника отдела ЗАГС при торжественной регистрации

2.11.1. Помещениями для подготовки проведения торжественной церемонии регистрации заключения брака являются: зал ожидания, комнаты жениха и невесты, промежуточный холл, зал торжественной регистрации. 

2.11.2. Помещения для подготовки и  проведения торжественной церемонии регистрации заключения брака должны быть оснащены следующим оборудованием и атрибутикой:

- Государственным гербом Российской Федерации;

- Государственным флагом Российской Федерации;

- столом для регистрации (по индивидуальному заказу);

- стульями;

- мягкой мебелью для гостей;

- музыкальным центром или иными музыкальными инструментами;

- шторами, карнизами в современном исполнении;

- ковровым покрытием;

          - вазами для цветов;

          - фужерами;

          - зеркалами;

          - люстрами и бра;

          - специальными папками для актовых записей;

          - подносом для обручальных колец.

2.11.3. Работник отдела ЗАГС, ведущий церемонию торжественной регистрации брака, (далее - ведущий церемонию) должен иметь свой текст проведения торжественной  церемонии, иметь хорошую дикцию, красиво говорить и правильно произносить речь, которую молодые запомнили бы на всю жизнь. Сценарий проведения торжественной регистрации брака должен состоять из трех частей:

         - первая часть – вступительная: ведущий церемонию должен сказать красивые слова о любви, подготовить молодых к ответственному моменту принятия ими торжественного решения;

         - вторая часть – официальная:  проставление подписей в записи акта гражданского состояния о заключении брака, вручение свидетельства о заключении брака, обмен кольцами. Все эти действия должны сопровождаться словами об ответственности и доверии;

          - третья часть – заключительная: пожелания, поздравления молодых.

2.11.4. Ведущий церемонию должен быть со вкусом одет, в его образе все должно быть гармонично. Предпочтение должно быть отдано парадному костюму: юбка или брюки длинные,  пиджак укороченный. Одежда ведущей должна соответствовать двум направлениям – гражданственного звучания и праздничности.

           Исключаются вычурные украшения, подвески, ожерелья и браслеты. Может быть тоненькая цепочка и неприметные сережки. Прическа должна быть торжественной, туфли на каблуке.        

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1.Предоставление государственной услуги по государственной регистрации заключения брака включает в себя следующие административные процедуры:

     
3.1.1.1. Прием заявления и документов на государственную регистрацию  заключения  брака;

     
3.1.1.2. Рассмотрение предоставленных документов и назначение даты регистрации заключения брака;   

3.1.1.3. Принятие решения о государственной регистрации брака или о приостановлении    государственной услуги;

3.1.1.4.  Регистрация заявления и документов;

3.1.1.5.  Оформление записи акта  о заключении брака;

3.1.1.6.  Оформление свидетельства о заключении брака;

3.1.1.7. Проставление штампов о регистрации заключения брака в документы, удостоверяющие личность получателей государственной услуги;

3.1.1.8.  Проведение регистрации брака лиц, желающих вступить в брак, вручение им  свидетельств о заключении брака и документов;

3.1.1.9. Подшивка документов, предоставленных получателями государственной услуги, в дело.

3.2. Прием заявления и документов на государственную регистрацию заключения брака
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на государственную регистрацию заключения брака  является личное обращение получателя государственной услуги с заявлением и документами, указанными в пункте 2.4.2 настоящего административного регламента. 

Заявление одной из сторон, не имеющей возможности явиться в отдел ЗАГС для подачи совместного заявления, должно быть нотариально удостоверено.

3.2.2. При приёме заявления на  государственную регистрацию заключения брака работники отдела ЗАГС устанавливают личность получателей государственной услуги, проверив  документы, удостоверяющие личность заявителей.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.2.3. Работники  отдела  ЗАГС проверяют документы получателя государственной услуги на подачу соответствующего заявления и государственную регистрацию заключения брака.

Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты

Общий срок выполнения административной процедуры  - 8 минут. 

3.3. Рассмотрение предоставленных документов и назначение даты регистрации заключения брака

3.3.1. Основанием для  начала административной процедуры рассмотрения предоставленных документов и назначения даты регистрации заключения брака является факт регистрации заявления и документов  на государственной регистрации заключения брака.

3.3.2. Работники  отдела ЗАГС проверяют наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.4.2 настоящего административного регламента, а также на предмет соответствия документов действующему законодательству, правильности заполнения заявления.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.3.3. Работники отдела ЗАГС проверяют соответствие предоставленных документов требованиям, установленным подразделом 2.5. настоящего административного регламента.

       Максимальный срок выполнения действия – 5минут.

       Общий срок выполнения административной процедуры -  10 минут.

3.3.4. Работники отдела ЗАГС назначают дату и время государственной регистрации  заключения брака – по истечении месяца со дня подачи соответствующего заявления, о чем сообщают получателям государственной услуги. На заявлении о заключении брака проставляют дату и время, назначенное на государственную регистрацию брака, а также обговаривают момент регистрации в торжественной или не торжественной обстановке.

 
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.4. Принятие решения о государственной регистрации заключения брака или о приостановлении предоставления государственной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о государственной регистрации заключения брака или о приостановлении предоставления государственной услуги является факт рассмотрения работниками  отдела ЗАГС предоставленных получателями государственной услуги документов.

3.4.2. Если получатели государственной услуги имеют право на подачу заявления о государственной регистрации заключения брака и ими предоставлены документы в соответствии с перечнем, определенным пунктом 2.4.2 и в соответствии с требованиями, определенными подразделом  2.5.  настоящего административного регламента, работники отдела ЗАГС принимают решение о государственной регистрации заключения брака.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.4.3. Если работниками отдела ЗАГС принято решение о государственной регистрации заключения брака, то получателю государственной услуги сообщается об этом в устной форме. Работники  отдела ЗАГС информируют получателей государственной услуги о порядке и условиях регистрации заключения брака, разъясняют им права и обязанности супругов, а также обстоятельства, препятствующие заключению брака.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.4.4. Работники  отдела ЗАГС оформляют приглашение на государственную регистрацию заключения брака, в котором указывается фамилия, имя и отчество лиц, вступающих в брак, дата и время, на которое назначена государственная регистрация заключения брака и место его регистрации. Приглашение вручается получателям государственной услуги.

Максимальный срок выполнения – 5 минут.

3.4.5. При установлении фактов отсутствия права на подачу заявления о заключении брака, необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.5. настоящего административного регламента, работники отдела ЗАГС уведомляют получателя государственной услуги о наличии препятствий для государственной регистрации заключения брака, разъясняют ему содержание выявленных недостатков и предлагают принять меры по их устранению.

При желании получателя государственной услуги устранить препятствия, работники отдела ЗАГС, приостановив подачу документов на государственную регистрацию заключения брака, указывают письменно перечень выявленных препятствий в двух экземплярах и передают его получателю государственной услуги для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий передается получателю государственной услуги, второй экземпляр остается у работников отдела ЗАГС. При возникновении спорных вопросов получателю государственной услуги выдается извещение об отказе в государственной регистрации заключения брака (Приложение № 2). 

Перечень выявленных препятствий или извещение о приостановлении  предоставления  государственной услуги регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

Общий срок выполнения административной процедуры - 30 минут.

3.5. Регистрация заявления и документов

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по регистрации заявления и документов является факт приема заявления и документов на государственную регистрацию заключения брака.

3.5.2. Работники  отдела ЗАГС осуществляют регистрацию заявления и документов в журнале регистрации заявлений на вступление в брак. В вышеназванный журнал вносятся следующие сведения:

- порядковый номер записи;

- дата приема заявления и документов;

- фамилия и инициалы лиц, вступающих в брак;

- общее количество документов и общее количество листов в документах;

- дата, на которую назначена государственная регистрация заключения брака (вносится после принятия решения о государственной регистрации заключения брака).

       
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.5.3. Работники отдела ЗАГС на заявлении о государственной регистрации заключения брака проставляют дату принятия заявления, регистрационный номер, подпись.

       
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

     
Общий  срок выполнения административной процедуры  – 10 мину

3.6. Оформление записи акта о заключении брака
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры оформления записи акта о заключении брака является принятое работниками  отдела ЗАГС решение о государственной регистрации заключения брака и истекший срок, назначенный для государственной регистрации заключения брака.

3.6.2. Работники  отдела ЗАГС устанавливают личность получателей государственной услуги, обратившихся за государственной регистрацией заключения брака, проверив документы, удостоверяющие их  личности.

      
Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.

3.6.3. В случае если получатели государственной услуги (один из них) не могут явиться в отдел ЗАГС вследствие тяжелой болезни или по другой уважительной причине, государственная регистрация заключения брака может быть произведена на дому, в медицинской или иной организации в их присутствии.

3.6.4. Государственная регистрация заключения брака с лицом, находящимся под стражей производится в помещении, определенном начальником соответствующего учреждения по согласованию с заведующим отделом ЗАГС.

3.6.5. Работники  отдела ЗАГС составляют запись акта о заключении брака в двух идентичных экземплярах, при этом в запись акта вносятся следующие сведения:

        
- фамилия  (до и после заключения брака), имя, отчество, дата, место рождения, возраст, гражданство, национальность (вносится по желанию получателей государственной услуги), место жительства каждого из получателей государственной услуги;

         
- сведения о документе, подтверждающем прекращение предыдущего брака, в случае, если получатели государственной услуги (один из них), заключающие брак, состояли в браке ранее;

        
- реквизиты документов, удостоверяющих личности заключивших брак;

        
- дата составления и номер записи акта о заключении брака;

        
- наименование отдела ЗАГС, которым произведена государственная регистрация заключения брака;

        
- серия и номер выданного свидетельства о браке;

        
- иные необходимые сведения и отметки;

       
- фамилия работника отдела ЗАГС, который производил регистрацию заключения брака, и заведующего отделом ЗАГС.

      
Максимальный срок исполнения действия в ручном исполнении – 20 минут, в компьютерном исполнении – 10 минут.

3.6.6. Запись акта о заключении брака прочитывается получателями государственной услуги, подписывается ими, а также работниками, составляющими запись и заведующим отделом  ЗАГС, скрепляется печатью.

     
Максимальный срок  выполнения действия – 5 минут.

     
Общий срок выполнения административной  процедуры в ручном исполнении составляет - 25 минут, в компьютерном исполнении -  15 минут.

3.7. Оформление свидетельства о заключении брака
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры оформления свидетельства о заключении брака является составленная запись о заключении брака.

3.7.2. В удостоверение факта государственной регистрации заключения брака получателям государственной услуги,  оформляется свидетельство о заключении брака, которое подписывается заведующим отделом  ЗАГС и скрепляется печатью. При этом в свидетельство о заключении брака вносятся следующие сведения:

- фамилия  (до и после заключения брака), имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, национальность (если это указано в записи акта о заключении брака) каждого из получателей государственной услуги, заключивших брак;

- дата заключения брака;

- дата составления и номер записи акта о заключении брака;

- место государственной регистрации заключения брака (наименование отдела ЗАГС, которым произведена государственная регистрация заключения брака);

- дата выдачи свидетельства о заключении брака.

Максимальный срок выполнения действия в ручном исполнении – 10 минут, в компьютерном исполнении – 2 минуты.

3.8. Проставление штампов о регистрации  заключения брака 

в документы, удостоверяющие личность получателей государственной услуги

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры проставления штампов о регистрации заключения брака в документы, удостоверяющие личность получателей государственной услуги, является составление записи акта о заключении брака .

3.8.2. Работники  отдела ЗАГС проставляют штамп о регистрации заключения брака в паспорт получателя государственной услуги, с указанием фамилии, имени, отчества и года рождения другого супруга, места и даты регистрации заключения брака, номера составленной записи акта и  ставит подпись.

      
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.9. Проведение регистрации брака и вручение документов

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры проведения регистрации брака и вручения документов является оформление свидетельства о заключении брака и проставление штампов о регистрации заключения брака в документы.

3.9.2. Регистрация заключения брака производится в торжественной и неторжественной обстановке.

3.9.3. Торжественная регистрация производится следующим образом:


3.9.3.1. Работник отдела ЗАГС встречает и приглашает лиц, вступающих в брак, в комнаты жениха и невесты, а гостей в зал ожидания.

Максимальный срок выполнения действия - 3 минуты;


3.9.3.2. Работник отдела ЗАГС приглашает жениха, невесту и гостей в зал торжественной церемонии.

Максимальный срок выполнения действия  -  2 минуты;


3.9.3.3. Ведущий церемонию читает текст проведения торжественной церемонии бракосочетания.

Во время прочтения текста ведущий церемонию приглашает к столу новобрачных для проставления подписи в записи акта о заключении брака и обмена кольцами.

Максимальный срок выполнения действия - 7 минут;

3.9.3.4. Ведущий церемонию объявляет новобрачных мужем и женой, вручает им свидетельство о заключении брака и паспорта.

Максимальный срок выполнения действий  - 5 минуты;


3.9.3.5. Работник отдела ЗАГС провожает супругов и гостей на выход. 

Максимальный срок выполнения действий  - 3 минуты;


3.9.3.6.Общий срок выполнения действия административной процедуры составляет 20 минут.

3.9.4.Регистрация брака в неторжественной обстановке производится следующим образом:


3.9.4.1. Неторжественная регистрация заключения брака осуществляется работниками отдела ЗАГС в рабочем кабинете специалистов;


3.9.4.2. Работник отдела ЗАГС встречает и приглашает лиц, вступающих в брак, и присутствующих гостей в рабочий кабинет специалистов.


Максимальный срок выполнения действия -  3 минуты;


3.9.4.3. Ведущий церемонию в нескольких словах поздравляет жениха и невесту. Во время прочтения текста ведущий церемонию приглашает к столу новобрачных для проставления подписей в записи акта о заключении брака и обмена кольцами, если у них они имеются. 


Максимальный срок выполнения действия -  4 минуты;


3.9.4.4. Ведущий церемонию объявляет новобрачных мужем и женой, вручает им свидетельство о заключении брака и паспорта.


Максимальный срок выполнения действия  - 5 минут;


3.9.4.5. Работник отдела ЗАГС провожает супругов и гостей на выход.

Максимальный срок выполнения действия -  3 минуты;


3.9.4.6.Общий срок выполнения действия административной процедуры составляет   15 минут.

3.9.5. Факт выдачи свидетельства работник  отдела ЗАГС  фиксирует в журнале прихода и расхода гербовых бланков. Один из получателей государственной услуги проставляет подпись в вышеуказанном журнале о факте получения свидетельства о государственной регистрации заключения брака.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.10. Подшивка документов, предоставленных получателем государственной услуги, в дело
3.10.1. Основанием для начала административной процедуры подшивки документов, предоставленных получателем государственной услуги, в дело является проведение регистрации брака и выдача документов.

3.10.2. Работники  отдела ЗАГС на заявлении о заключении брака и в журнале их регистрации проставляют номер и дату составления записи акта о заключении брака.

      
Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.

3.10.3. Все документы, предоставленные получателем государственной услуги, подшиваются в дело в соответствии с номенклатурой.

       
Максимальный срок выполнения действия – 3 минуты.

      
Общий срок выполнения действия административной процедуры составляет  5 минут.

4. Права и обязанности получателя государственной услуги  и работников отдела ЗАГС 

 4.1.Получатель (получатели) государственной услуги вправе отказаться от принятого решения вступить в брак до государственной регистрации заключения брака.

4.2. Работники отдела ЗАГС при предоставлении государственной услуги имеют право:

    
4.2.1.Получать консультации от работников других отделов ЗАГС области и Департамента ЗАГС администрации области;

4.2.2.Вносить предложения по оптимизации предоставления государственной услуги в Департамент ЗАГС администрации области.

4.3. Работники  отдела ЗАГС при предоставлении государственной услуги обязаны:

4.3.1. Исполнять возложенные на него обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, главы района;

4.3.2.  Соблюдать положения настоящего административного регламента.

5. Порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной  услуги
 5.1. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги (далее  -  контроль) являются внутренний контроль и внешний контроль.

5.2.
Внутренний контроль.


5.2.1. Внутренний контроль за  предоставлением государственной услуги осуществляется заведующим отделом ЗАГС, ответственным за организацию работы по исполнению государственной услуги.

        
5.2.2. Осуществление внутреннего контроля устанавливает заведующий  отделом ЗАГС  и составляет один раз в месяц.

5.3. Внешний контроль.

5.3.1. Внешний контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется заместителем главы района, курирующим работу отдела ЗАГС,  Департаментом ЗАГС администрации области, управлением Федеральной регистрационной службы по Владимирской области. 

      
5.3.2. Периодичность осуществления внешнего контроля составляет один раз в  год.    

5.4. Порядок осуществления контроля.

5.4.1. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела ЗАГС.

 5.4.2. При внешнем контроле проверки Департаментом ЗАГС администрации области и Управлением Федеральной регистрационной службы по Владимирской области осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов).

5.4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению получателя государственной услуги.

5.4.4. По результатам проведенных проверок в случае  выявления нарушений прав получателей государственной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги
6.1. Получатель государственной услуги имеет право на обжалование действия и (или) бездействия работников отдела ЗАГС  в досудебном и судебном порядке.

6.2. В досудебном порядке получатель государственной услуги  вправе обратится с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу(далее -  обращение) к заведующему отделом ЗАГС, в администрацию района, в Департамент ЗАГС администрации области. 

6.3.Получатель государственной услуги в таком обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:  наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется, суть обжалуемого действия, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия для их реализации.

6.4. При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

6.5. По результатам рассмотрения обращения работниками отдела ЗАГС принимаются решения об удовлетворении требований  получателя государственной услуги либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

6.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя государственной услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Отдел ЗАГС при получении письменного обращения, в котором  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения в адрес работников отдела ЗАГС, а также членов его семьи, вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

      
Если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.         

Если в письменном обращении  получателя государственной услуги содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом ЗАГС  или иной работник отдела  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с  получателем государственной услуги по данному вопросу.  О данном  решении уведомляется получатель государственной услуги, направивший обращение. 

6.7. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.8. Получатель государственной услуги может  сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии работников отдела ЗАГС, некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрацию района по адресу: 601780, г.Кольчугино, Владимирская область, пл. Ленина, д.2; Департамент ЗАГС администрации области по адресу: 600017, г. Владимир, ул. Луначарского, д.3, каб. 305, тел. 23-34-22, 35-40-32.

                                                                                        Приложение № 1

Форма N 7

Заявление принято                      Государственная регистрация

"__" ____________ ____ г.       заключения брака по согласованию с

регистрационный N _______    лицами, вступающими в брак, назначена

__________________________   на "__" ___________________ ______ г.

подпись должностного лица,                              в __ часов

принявшего заявление

                                    Запись акта о заключении брака

                                                  N ______________

                                    от "__" ______________ ____ г.

                                В отдел ЗАГСа ____________________

                                __________________________________

                                от _______________________________

                                        фамилия, имя, отчество

                                и ________________________________

                                        фамилия, имя, отчество

                  ЗАЯВЛЕНИЕ О ЗАКЛЮЧЕНИИ БРАКА

    Подтверждаем взаимное   добровольное  согласие  на  заключение

брака и отсутствие обстоятельств, препятствующих заключению брака,

указанных в статье 14 Семейного кодекса Российской Федерации.

    Сообщаем о себе следующие сведения.

┌──┬─────────────────────────┬─────────────────┬─────────────────┐

│  │                         │       он        │        она      │

├──┼─────────────────────────┼─────────────────┼─────────────────┤

│1.│Фамилия, имя, отчество   │                 │                 │

├──┼─────────────────────────┼─────────────────┼─────────────────┤

│2.│Дата рождения            │"__" ____ ____ г.│"__" ____ ____ г.│

│  │Возраст                  │                 │                 │

│  │(указывается на момент   │                 │                 │

│  │государственной          │                 │                 │

│  │регистрации заключения   │исполнилось __   │исполнилось __   │

│  │брака)                   │лет              │лет              │

├──┼─────────────────────────┼─────────────────┼─────────────────┤

│3.│Место рождения           │                 │                 │

├──┼─────────────────────────┼─────────────────┼─────────────────┤

│4.│Гражданство              │                 │                 │

├──┼─────────────────────────┼─────────────────┼─────────────────┤

│5.│Национальность           │                 │                 │

│  │(графа заполняется по    │                 │                 │

│  │желанию лиц, вступающих  │                 │                 │

│  │в брак)                  │                 │                 │

├──┼─────────────────────────┼─────────────────┼─────────────────┤

│6.│Место жительства         │                 │                 │

├──┼─────────────────────────┼─────────────────┼─────────────────┤

│7.│Документ, удостоверяющий │_________________│_________________│

│  │личность                 │  наименование   │  наименование   │

│  │                         │   документа     │   документа     │

│  │                         │серия _____      │серия _____      │

│  │                         │N _______________│N _______________│

│  │                         │_________________│_________________│

│  │                         │   наименование  │   наименование  │

│  │                         │     органа,     │     органа,     │

│  │                         │    выдавшего    │    выдавшего    │

│  │                         │    документ     │    документ     │

│  │                         │"__" ____ ____ г.│"__" ____ ____ г.│

├──┼─────────────────────────┼─────────────────┼─────────────────┤

│8.│Документ, подтверждающий │                 │                 │

│  │прекращение предыдущего  │                 │                 │

│  │брака (если лицо (лица)  │                 │                 │

│  │состояло (состояли) в    │                 │                 │

│  │браке ранее)             │                 │                 │

└──┴─────────────────────────┴─────────────────┴─────────────────┘

    Просим произвести   государственную   регистрацию   заключения

брака; присвоить фамилии: мужу ___________________________________

                          жене ___________________________________

    ____________________                       ___________________

           он                                            она

        подписи лиц, вступающих в брак (добрачные фамилии)

    "__" __________ ____ г.

-------------------------------

 Приложение № 2 

Форма N 37

                            ИЗВЕЩЕНИЕ

Заявителю ________________________________________________________

                            фамилия, имя, отчество

отказано в государственной регистрации / во внесении  изменений  в

------------------------------------------------------------------

                       ненужное зачеркнуть

запись акта о (об)

------------------

__________________________________________________________________

             наименование акта гражданского состояния

Причина отказа ___________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Наименование органа ЗАГСа, выдавшего извещение

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Дата выдачи "__" _______________ ____ г.

М.П.

    Руководитель органа

    записи актов гражданского состояния _____________

                                           подпись

�





ПОСТАНОВЛЕНИЕ


ГЛАВЫ КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ   ОБЛАСТИ 


 





       От 14.12.2007                                                                                          № 1761     





Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги отделом ЗАГС�
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� « Российская  газета»  от 25 декабря 1993 № 237. 


� «Российская газета» от 08 декабря 1994 № 238 – 239, Собрание законодательства Российской Федерации от 05 декабря 1994 № 32 ст. 3301,  «Российская газета» от 06, 07, 08 февраля  1996 № 23, 24, 25 Собрание законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 № 5 ст. 410, «Российская газета» от 28 ноября 2001 № 233


� «Российская газета» от 10 августа 2000 № 153 – 154,  «Парламентская газета» от 10 августа 2000  № 151 – 152, Собрание законодательства Российской Федерации от 07 августа 2000 № 32 ст. 3340


� «Российская  газета» от 27 января 1996 № 17, Собрание законодательства Российской Федерации от 01 января 1996 № 1 ст.16


� «Российская газета» от 20 ноября 1997 № 224, Собрание законодательства Российской Федерации от 24 ноября 1997 № 47, ст. 5340


� «Российская газета» от 08 октября 2003 № 202, «Парламентская газета» от 08 октября 2003 № 40 ст. 3822





