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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

администрации города Новочебоксарск по предоставлению муниципальной услуги

«истребование и пересылка документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии»
I.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Истребование и пересылка документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии»
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Истребование и пересылка документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по истребованию и пересылке документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии на территории города Новочебоксарск (далее – муниципальная услуга).
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. ("Российская газета" от 25 декабря 1993 г. N 237);
- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ с изменениями от 30 марта, 9 июля 1999 г., 13 октября 2008 г. («Российская газета» от 10 августа 2000г. №153-154, «Парламентская газета» от 10 августа 2000г. №151-152,  Собрание законодательства Российской Федерации от 7 августа 2000г. №32 ст. 3340);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)  ("Российская газета" от 8 декабря 1994 г. N 238-239, Собрание законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 г. N 32 ст. 3301, "Российская газета" от 06, 07, 08 февраля 1996 г. N 23, 24, 25, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 г. N 5 ст. 410, "Российская газета" от 28 ноября 2001 г. N 233, "Парламентская газета" от 28 ноября 2001 г. N 224, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 г. N 49 ст. 4552, "Российская газета" от 22 декабря 2006 г. N 289, "Парламентская газета" от 21 декабря 2006 г. N 214-215, Собрание законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 г. N 52 (часть I) ст. 5496);
· Федеральным законом от 15.11.1997г. №143-Ф3 «Об актах гражданского состояния» (с изменениями от  25 октября 2001 г., 29 апреля 2002 г., 22 апреля, 7 июля, 8 декабря 2003 г., 22 августа, 29 декабря 2004г., 31 декабря 2005 г., 18 июля 2006 г.,  23 июля 2008 г.).  ("Российская газета" от 20 ноября 1997 г., Собрание законодательства Российской Федерации от 24 ноября 1997 г., N 47, ст. 5340);

· Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» г., («Российская газета» от 20 ноября 1997 г., от 05 мая 2006 г. № 95);
- Федеральным законом от 18.07.2006г. №109-ФЗ «О миграционном учёте иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 20 июля 2006г. №156, в «Парламентской газете» от 27 июля 2006г. №122, в Собрании законодательства Российской Федерации от 24 июля 2006 г. №30 ст. 3285);
           - постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.1998г. №709 «О ме​рах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния» (с изменениями от 31 октября 1998 г., 2 февраля 2006 г.)  («Российская газета» от 28 августа 1998 г. № 165,  "Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822)
- постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию ак​тов гражданского состояния».    (Собрание законодательства Российской Федерации от 13 июля 1998 г. N 28 ст. 3359, "Российская газета" от 28 августа 1998 г. N 165);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.04.1999г. №432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» ("Российская газета" от 12, 18 ноября 1998 г. N 215, 219, Собрание законодательства Российской Федерации от 09 ноября 1998 г. N 45 ст. 5522);
· Конституцией Чувашской Республики 30 ноября 2000 г. (с изменениями от 27 марта 2003 г., 19 июля 2004 г., 18 апреля 2005 г., 5 октября 2006 г.). («Республика» от 9 декабря 2000 г.  № 52(225));
· Законом Чувашской Республики от 30.11.2006г. №55 «О наделении органов местно​го самоуправления в Чувашской Республике отдельными государственными полномочиями»  (С изменениями  от 04 июня, 25 сентября 2007 г., 5 мая 2008 г.).  («Республика» от 1 декабря 2006 г. № 55-56 (627-285); 
· решением Новочебоксарского городского собрания депутатов Чувашской Респуб​лики от 28.11.2005г. №С 5-1 «Об Уставе города Новочебоксарск Чувашской Республики».  («Грани» от 31 декабря 2005 г. № 347-349 (5201-5203));
· положением об отделе ЗАГС администрации г.Новочебоксарск Чувашской Республики, утвержденным распоряжением главы администрации г.Новочебоксарск Чувашской Республики от 01.11.2008 г. № 201-В;
· постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г.  № 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями от 29 ноября 2007 г., 4 мая 2008 г.) (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 г. № 47 ст.4933);
· постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями от 23 января, 27 августа 2008 г.) (Собрание законодательства Чувашской Республики,  2007 г.,  № 3, ст.150); 
            -   Конвенцией о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Минск, 22.01.1993 г.); (Бюллетень международных договоров 1995 г.,  № 2, стр.3, Вестник  Высшего Арбитражного суда Российской Федерации 1994 г., № 2, стр.101, специальное приложение к Вестнику Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации,  № 3, март 1999 г.);
            -    Протоколом к Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам от 22.01.1993 г. (Москва, 28.03.1997 г.) (Специальное приложение к Вестнику Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, №3, март 1999 г.,  Собрание законодательства Российской Федерации от 28 января 2008 г. № 4 ст.224, Бюллетень международных договоров, апрель 2008 г., № 4);
          -  Договором между Российской Федерацией и Азербайджанской Республикой о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Москва, 22.12.1992 г.) (Бюллетень международных договоров, 1995 г., № 5, стр.37, Собрание законодательства Российской Федерации от 1 мая 1995 г., № 18, ст.1598);
- Договором между Российской Федерацией и Республикой Молдовой о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Москва, 25.02.1993 г.) (Собрание законодательства Российской Федерации от 15 мая 1995 г., № 20, ст.1766,  Бюллетень международных договоров, 1995 г., № 7,стр.36);

           - Договором между Российской Федерации и Латвийской Республикой о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Москва, 03.02.1993 г.) (Собрание законодательства Российской Федерации от 22 мая 1995 г., № 21, ст. 1932 , специальное приложение к Вестнику Высшего Арбитражного суда Российской Федерации, № 3, март 1999 г.);

          -  Договором между Российской Федерацией и Литовский Республикой о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Москва, 21.07.1992 г.) (Бюллетень международных договоров, № 6, 1995 г., специальное приложение к Вестнику Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, № 3, март 1999 г., Собрание Законодательства Российской Федерации от 08 мая 1995 г., № 19, ст.1712);
        - Договором между Российской Федерацией и Эстонской Республикой о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Москва, 26.01.1993 г.) (Собрание законодательства Российской Федерации от 12 января 1998 г., № 2, ст.229 Бюллетень международных договоров, март 1998 г., №  3, специальное приложение к Вестнику Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, № 3,март 1999 г.).        

1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Новочебоксарск Чувашской Республики и осуществляется через структурное подразделение – отдел записи актов гражданского состояния администрации города Новочебоксарск (далее – отдел ЗАГС).

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги администрация города Новочебоксарск  взаимодействует с:

-  отделом ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики,

- управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике;

- управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Приволжскому федеральному округу;

- отделом управления Федеральной миграционной службы Российской Федерации;

- органами управления образования, опеки и попечительства и комиссиями по делам несовершеннолетних и защите их прав Чувашской Республики;

- МИД Российской Федерации;

- компетентными органами иностранных государств.
1.5. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся в отдел ЗАГС для получения повторного свидетельства и справки о государственной регистрации акта гражданского состояния, зарегистрированного на территории стран СНГ и Балтии  (далее – заявители):

- лицо, в отношении которого была составлена запись акта гражданского состояния;

- родственник умершего или другое заинтересованное лицо в случае, если лицо, в отношении которого была составлена ранее запись акта гражданского состояния, умерло;

- родители (лица, их заменяющие) или представитель органа опеки и попечительства в случае, если лицо, в отношении которого была составлена запись акта о рождении, не достигло ко дню выдачи повторного свидетельства совершеннолетия;

- иное лицо в случае представления нотариально удостоверенной доверенности от лица, имеющего право на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния;
- лицо без гражданства.

Повторное свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния не выдается:

- родителям (одному из родителей) ребенка, в отношении которого они лишены родительских прав или ограничены в родительских правах, - свидетельство о рождении ребенка;

-лицам, расторгнувшим брак, и лицам, брак которых был признан недействительным -  свидетельство о заключении брака.
По просьбе указанных лиц им выдается документ, подтверждающий факт государственной регистрации рождения ребёнка или заключения брака (справка о рождении ребёнка, справка о регистрации брака).  
1.6. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги 

 Конечным результатом предоставления государственной услуги является получение компетентными органами иностранных государств, отделом ЗАГС администрации города Новочебоксарск  Чувашской Республики, отделом ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики, гражданами иностранных государств, лиц без гражданства и должностными лицами документов о государственной регистрации актов гражданского состояния.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации города Новочебоксарск и  структурного подразделения

Сведения о месте нахождения и графике работы отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации города Новочебоксарск (Приложение 1 настоящего Административного регламента). 

График приема граждан специалистами отдела ЗАГС (далее - специалистами отдела):  вторник, среда, четверг -  с 800 до 1700 ч.,  перерыв на обед -  с 1300 до 1400 ч.;  

 пятница -  с 800 до 1200 ч.; с  1200 до 1300 ч.- оформление документов;  перерыв на обед   с 1300 до 1400 ч.;  с  1400 до 1700 ч. – регистрация браков;

  суббота  с 800 до 1600  ч. – оформление документов и торжественная регистрация браков;

1 число каждого месяца – отчетный день, приема граждан нет.

выходные дни -  воскресенье, понедельник.

2.1.2. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги 
Для получения муниципальной услуги необходимы:
 - оригинал документа, удостоверяющего личность (паспорт);
 - в случае обращения уполномоченного лица необходимо представить копию нотариально удостоверенной доверенности и оригинал документа, удостоверяющего личность (паспорт);
-  анкета об истребовании документа;   
            -  квитанция об уплате государственной пошлины за истребование документа либо копия документа, освобождающего заявителя от уплаты государственной пошлины (удостоверение участника, инвалида Великой Отечественной войны);
-   решение органов опеки и попечительства об изменении имени (фамилии) ребенка;  -  удостоверение, подтверждающее полномочие представителя органа опеки и попечительства);
- копию документа, подтверждающего наличие основания для получения повторного свидетельства (свидетельство о смерти, свидетельство о рождении). 

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела;

- в письменном виде почтой в адрес главы администрации города Новочебоксарск или  заместителя главы администрации города Новочебоксарск  –  управляющего делами, курирующего предоставление муниципальной услуги; 

- через Интернет-сайт администрации города Новочебоксарск.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.
2.1.4. Публичное устное информирование
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее – СМИ).

2.1.5. Публичное письменное информирование 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации города Новочебоксарск, использования информационных стендов. 

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении отдела ЗАГС. На информационных стендах отдела ЗАГС содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги; 

- образец анкеты;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя, отчество. 

Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист отдела может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже.  В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 5 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его начальнику отдела ЗАГС и сообщить об этом гражданину, указав номер телефона руководителя.

Специалист отдела не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование специалист отдела осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом  для получения консультации к руководителю или заместителю отдела ЗАГС.

Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в отдел ЗАГС осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично (Приложение 1 настоящего Административного регламента);  

Глава администрации города Новочебоксарск либо заместитель главы администрации города Новочебоксарск – управляющий делами, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение заинтересованных лиц начальнику отдела ЗАГС. Начальник отдела рассматривает обращение лично либо передает обращение специалисту отдела для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей) в течение 7 рабочих дней  с  даты представления документов заявителями.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в п.п.2.1.2. настоящего Административного регламента;

- ненадлежащее оформление анкеты (п.п. 2.1.2. настоящего Административного регламента);

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Административного регламента;

- несоответствие сведений  в анкете и в записи акта гражданского состояния.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания  муниципальной услуги

Вход в здание отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск оформлен вывеской с указанием основных реквизитов отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск на русском и чувашском языках, а также графика работы специалистов данного отдела.

На прилегающей территории отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск  находится паркинг как для сотрудников отдела, так и для посетителей.

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приёма граждан специалистами отдела указанному в подпункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги оснащено стульями, столами. 

Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены: график работы и приёма граждан специалистами отдела, номера телефонов для справок, процедура предоставления муниципальной услуги и другая информация согласно подпункту 2.1.5 настоящего Административного регламента.

Специалист отдела имеет бейдж с указанием должности, фамилии, имени, отчества.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Руководитель отдела принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии с п.п. 2.1.2. настоящего Административного регламента. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего их личность. 

Истребование  повторного документа о государственной регистрации акта гражданского  состояния осуществляется органом ЗАГС по месту регистрации заявителя.  
2.4.2. Продолжительность приема заявителей у руководителя отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.4.3. Срок предоставления государственной услуги определяется как действиями руководителя отдела ЗАГС, государственных служащих отдела ЗАГС  Министерства юстиции Чувашской Республики, так и действиями компетентных органов иностранных государств, а также организациями, предоставляющими услуги почтовый связи. 
2.4.4. Подготовка и направление материалов (анкет, поручений и т.п.) производится как через отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики, так и  напрямую отделом ЗАГС муниципального образования в компетентные органы запрашиваемого государства  в течение трех дней с момента обращения гражданина.

2.4.5. В случае возврата отделом ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики материалов в орган местного самоуправления по причине их несоответствия требованиям международных договоров и нормативных правовых актов РФ, доработка материалов и их повторное направление в отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики осуществляется в течение трех дней с момента поступления их в орган местного самоуправления.

   2.4.6. Подготовка документов для исполнения запросов компетентных органов иностранных государств и исполнение запросов в случае их поступления с территории Армении, Белоруссии, Казахстана, Кыргызстана, Таджикистана, Молдавии и Украины осуществляется отделом ЗАГС в течение пяти дней с момента поступления запроса.
 2.4.7. Подготовка документов для пересылки в отдел ЗАГС  Министерства юстиции Чувашской Республики с целью направления документов инициатору запроса – в МИД РФ или Министерство юстиции РФ осуществляется отделом ЗАГС в течение пяти дней с момента поступления запроса.
  Общее количество времени, необходимое для предоставления муниципальной услуги по истребованию одного документа, зависит  от времени поступления запрашиваемого документа. 
  Вручение документов, присланных заявителю из компетентных органов иностранного государства, осуществляется муниципальным служащим отдела ЗАГС в день обращения гражданина.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1. За предоставление государственной услуги по истребованию документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории стран СНГ и Балтии взыскивается государственная пошлина в размере 100 рублей за каждый документ в соответствии с пп.43 п.1 ст.333.33 Налогового кодекса РФ (Приложение 5).
В случаях истребования документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории стран Эстонии и Литвы государственная пошлина оплачивается по следующим реквизитам:

Получатель: УФК МФ России по г. Москве, ИМНС №9 (для  МИД России)

ИНН 7704055440 КПП 770401001
 Банк: отделение 1-го Московского ГТУ Банка России, г. Москва

т/с 40101810800000010041      БИК 044583001

КБК 31010807200011000110     ОКАТО 45286590000

2.5.2. Предоставление государственной услуги по пересылке документов о государственной регистрации актов гражданского состояния на территорию стран СНГ и Балтии осуществляется бесплатно в соответствии  с п.1 ст.333.39 Налогового кодекса РФ.
 Государственная пошлина уплачивается по месту совершения юридически значимого действия. Факт уплаты государственной пошлины подтверждается квитанцией установленной формы, выдаваемой плательщику банком (Приложение 5).

На основании подпункта 6 пункта 1 статьи 333.18 Налогового кодекса Российской Федерации при обращении за получением повторных документов о государственной регистрации актов гражданского состояния  плательщик уплачивает государственную пошлину до истребования документа.

Если в квитанции неправильно указаны реквизиты: ИНН получателя платежа, КПП получателя платежа, код бюджетной классификации, код ОКАТО муниципального образования, наименование платежа, то заявителю рекомендуется написать заявление об уточнении вида и принадлежности платежа администратору поступлений в бюджет (Управление Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике). Заявление принимается отделом записи актов гражданского состояния администрации г.Новочебоксарск  Чувашской Республики.

Если в квитанции неправильно указаны Банк получателя платежа, БИК и номер счета, то она не принимается. Заявителю рекомендуется оформить заявление в адрес Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике на возврат суммы платежа, а для получения повторного документа – произвести повторную оплату, с указанием правильных реквизитов.

Заявление на возврат платежа оформляется также в случае излишне уплаченной суммы государственной пошлины или в случае отказа в получении повторных документов.

В соответствии с пунктом 3 статьи 333.40 Налогового кодекса Российской Федерации заявление о возврате  излишне уплаченной суммы государственной пошлины производится за счет средств бюджета, в который произведена переплата, в течение одного месяца со дня подачи заявления о возврате.

 В соответствии с подпунктами 11 и 12 пункта 1 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации от уплаты государственной пошлины в органах, осуществляющих государственную регистрацию актов гражданского состояния, освобождаются:

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы;

участники и инвалиды Великой Отечественной войны.

Основанием для предоставления льгот указанным категориям физических лиц является удостоверение установленного образца.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является устное или письменное обращение гражданина.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующем порядке: 
            -  составление анкеты об истребовании документа заполняется в случае, если инициатором запроса повторного свидетельства или справки о регистрации акта гражданского состояния, либо извещения об отсутствии записи акта гражданского состояния выступает гражданин;
 
-  составление  поручения (просьбы) об оказании правовой помощи в компетентный орган иностранного государства готовится руководителем отдела ЗАГС;
 
-  запрос (ходатайство) об истребовании документа о государственной регистрации актов гражданского состояния другими органами (органом опеки и попечительства, УВД и т.д.) готовится руководителем отдела ЗАГС. Специалист отдела ЗАГС  должен оказать помощь в подготовке запроса (ходатайства) сотруднику запрашивающего органа;
-  нотариально заверенная копия решения органа опеки и попечительства об изменении имени (фамилии) ребенка направляется в компетентный орган иностранного государства в случае истребования повторного свидетельства о рождении после внесения изменений в запись акта о рождении на основании вышеуказанного решения;
            -    дело по внесению изменений или исправлений в запись акта гражданского состояния направляется в компетентный орган иностранного государства в случае истребования повторного свидетельства после внесения изменений или исправлений в запись акта гражданского состояния на основании заключения.

-  сопроводительное письмо  готовится руководителем отдела ЗАГС  и направляется со всеми материалами в отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики для осуществления проверки на предмет соблюдения требований международных договоров и нормативных правовых актов РФ, подписания сопроводительного письма начальником отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики и последующей пересылки запроса об истребовании документа о государственной регистрации акта гражданского состояния в  МИД РФ, либо в Министерство юстиции РФ, либо в компетентный орган иностранного государства.

         Сопроводительное письмо адресуется в случае истребования документа: 

· с территории Литвы и Эстонии в  МИД Российской Федерации;

· с территории Азербайджана, Грузии, Латвии, Молдовы, Туркменистана, Узбекистана в Министерство юстиции Российской Федерации;

· с территории Армении, Белоруссии, Казахстана, Киргизии, Украины, Таджикистана в компетентный орган иностранного государства.
 -   Материалы запроса регистрируются в журнале входящей – исходящей корреспонденции.

  -  Ксерокопия квитанции об уплате государственной пошлины за истребование документа готовится в случае, если инициатором запроса выступает гражданин и препровождение данного запроса осуществляется в Министерство юстиции Российской Федерации,  МИД Российской Федерации.
3.1.1.  Прием и рассмотрение документов от заявителей 

Основанием для начала административной процедуры является устное или письменное обращение гражданина.
Специалист отдела производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя, предусмотренных п.п. 2.1.2. настоящего Административного регламента, либо от имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии нотариально удостоверенной доверенности.

Заявителю либо уполномоченному лицу заявителя при обращении за муниципальной услугой необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность (паспорт).
Специалист отдела проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, предусмотренных п.п. 2.1.2. настоящего Административного регламента. 

В ходе приема документов от заявителя специалист отдела осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.п. 2.1.2. настоящего Административного регламента;

- на надлежащее оформление анкеты (п.п. 2.1.2 настоящего Административного регламента);
- на наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие анкеты требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
Максимальное время – 15 минут.

3.1.1.1.   Оформление  анкет  об истребовании документов о   государственной регистрации акта гражданского состояния из стран СНГ и Балтии.
Основанием для начала административной процедуры является устное или письменное обращение гражданина.
Обращение-анкета по истребованию документов о государственной регистрации актов гражданского состояния (Приложение 3) должна заполняться гражданами в 2-х экземплярах на каждый документ отдельно и обязательно подписываться ими. Анкета заполняется разборчивым почерком. В анкете указываются следующие реквизиты:

- адрес места жительства заявителя;

- нахождение органа ЗАГС по месту жительства заявителя;

- наименование органа ЗАГС на территории иностранного  государства;

-  заполнение необходимых граф анкеты с точной информации об акте гражданского состояния.

- дата заполнения и подпись заявителя.

Анкета подписывается руководителем органа ЗАГС  и скрепляется печатью.

На одном из экземпляров, в правом верхнем углу бланка анкеты, указывается: «подлежит возврату» (Приложение 2  и  Приложение 3). Предполагается, что этот экземпляр анкеты вместе с истребованным документом будет возвращен в орган ЗАГС, истребовавший документ.

3.1.1.2. Оформление запросов (ходатайств, просьб) об истребовании документа о регистрации акта гражданского состояния

Основанием для начала административной процедуры является  обращение гражданина  и  заполненная им анкета.
В анкете об истребовании документа  о регистрации акта гражданского состояния (Приложение 2) указывается

- наименование компетентного органа ЗАГС, которому адресовано поручение;

- наименование и мостонахождение органа ЗАГС Российской Федерации от которого исходит поручение;

- наименование истребуемого документа с указанием известных реквизитов в отношении лица на которого он составлен;

- информация о том, в связи с чем истребуется документ;

- сведения необходимые для исполнения поручения.

Запрос об истребовании документов о регистрации актов гражданского состояния  подписывается руководителем и скрепляется печатью отдела ЗАГС.


Решение органа опеки и попечительства об изменении имени и фамилии ребенка высылается на территорию иностранного государства в виде нотариально удостоверенной копии.  Материалы органа опеки и попечительства формируются органом ЗАГС, к ним прилагается ходатайство о признании исполнении решений (Приложение 8), адресованное в компетентный орган иностранного государства, удостоверенное подписью руководителя и скрепленное печатью отдела ЗАГС.  

 В поручении об оказании правовой помощи о внесении изменений и исправлений в записи актов гражданского состояния, составленные органами ЗАГС иностранных государств, направлению подлежат все собранные по делу материалы, включая:

- заявление гражданина о внесении изменений или исправлений в актовую запись и о выдаче нового свидетельства;

- заключение отдела ЗАГС;

-  поручение об оказании правовой помощи органа ЗАГС  (Приложение 7), подписанное руководителем и скрепленное печатью отдела ЗАГС.

Максимальное время –  1 день.

         3.1.2. Извещение об отказе в истребовании и пересылке документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии
Основанием для начала административной процедуры является устное или письменное обращение гражданина.
Перечень оснований для отказа в истребовании документов о государственной регистрации актов гражданского состояния:

- отсутствие нотариально удостоверенной доверенности от лица, имеющего в соответствии со ст.9 Федерального закона Российской Федерации от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» право на получение документа о государственной регистрации акта гражданского состояния;

- истребование документов о государственной регистрации актов гражданского состояния организациями, не предусмотренными ст.12 Федерального закона Российской Федерации от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»; 

- истребование свидетельства о рождении ребенка родителями (одним из родителей),  которые лишены родительских прав или ограничены в родительских правах;

- истребование свидетельства о заключении брака лицами, расторгнувшими брак или лицами, брак которых признан недействительным;
- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены в полном объёме документы, необходимые в соответствии с Административным регламентом для истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии.


Специалист  отдела в течение 3 рабочих дней («Типовая инструкция по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» № 266 от 07.12.2001 г., п.8.1.5.)  составляет извещение об отказе в истребовании документов  с указанием причин отказа и возможностей их устранения, подписывает у  начальника отдела ЗАГС и скрепляет печатью отдела  (Приложение 9 настоящего Административного регламента).
3.1.3. Порядок пересылки документов (исполнения запросов) на территорию иностранных государств
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме последовательности действий по истребованию и пересылке документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии.  (Приложение 4 настоящего Административного регламента). 
Основанием для начала административной процедуры является получение  письменного запроса с территории иностранного государства:
         - на основании поступивших с территории иностранного государства в установленном порядке поручений (просьб, ходатайств) и анкет граждан, специалист отдела ЗАГС осуществляет проверку полученных материалов, их регистрацию в журнале входящей корреспонденции;
         -  отдел ЗАГС самостоятельно осуществляет пересылку документов о государственной регистрации актов гражданского состояния в компетентные учреждения иностранных государств с уведомлением граждан и отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики о пересылке документов, в частности, на территорию Армении, Белоруссии, Казахстана, Киргизии, Молдавии, Таджикистана, Украины;
      
- отдел ЗАГС осуществляет пересылку документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с сопроводительным письмом в отдел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики, если запрос поступил с территории Азербайджана, Грузии, Латвии, Молдовы, Туркменистана, Узбекистана, Литвы, Эстонии через  МИД Российской Федерации или Министерство юстиции Российской Федерации. 
3.1.4.  Исполнение запросов о правовой помощи, поступивших с  территории стран СНГ и Балтии

На основании поступивших с территории иностранных государств в установленном порядке запросов (поручений) и обращений граждан отдел ЗАГС осуществляет пересылку инициатору запроса  (в компетентный орган иностранного государства, Министерства юстиции РФ, МИД РФ) следующих документов:


- повторных свидетельств и справок о государственной регистрации актов гражданского состояния;


- копий записей актов гражданского состояния.


Пересылка документов осуществляется бесплатно.

При пересылке документов непосредственно органами ЗАГС обязательно высылаются уведомления гражданам о высылке документов. 

Запросы о правовой помощи, поступившие  с  территории стран СНГ и Балтии, регистрируются в журналах входящей и исходящей корреспонденции.

Общее количество времени, необходимое для выполнения муниципальной услуги по пересылке одного документа, может составлять до 7  дней («Типовая инструкция по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» № 266 от 07.12.2001 г., п.8.1.5.).
IV. Порядок и формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги

4.1.  Текущий контроль
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск.
Текущий контроль осуществляется:

- путем проведения проверок соблюдения специалистами законодательства об актах гражданского состояния, правил, установленных нормативными документами, а также положений настоящего Административного регламента;

- в ходе рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.  

4.2. Ответственность специалиста

Специалист, уполномоченный принимать запросы на истребование документов с территории стран СНГ и Балтии   несет  персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета входящих документов;

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

принятие мер  по проверке представленных  документов;

соблюдение сроков и порядка выдачи документов.
Ответственность специалиста отдела закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
Текущий контроль за соблюдением порядка  предоставления муниципальной услуги осуществляется  начальником отдела ЗАГС  Министерства юстиции Чувашской Республики.

 Контроль за полнотой, качеством и сроками предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих, а также проверку исполнения положений настоящего Административного регламента.

 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).   Также может проводиться внеплановая проверка (по конкретному обращению заявителя).


 Проверка полноты, качества и сроков предоставления муниципальной услуги проводится представителями отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики и представителями Управления Министерства юстиции Российской Федерации  по Чувашской Республике.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Досудебное обжалование

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение):

- устно или письменно на имя главы администрации города Новочебоксарск; 
- устно либо письменно к заместителю министра юстиции Чувашской Республики – начальнику отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики, либо к руководителю Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике (Приложение 1 настоящего Административного регламента).
Ответственным за прием жалоб граждан является начальник отдела ЗАГС.  График приема граждан по личным вопросам указан в  Приложении 1.

При обращении заявителя устно к главе администрации города Новочебоксарск либо к заместителю министра юстиции Чувашской Республики – начальнику отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики, либо к руководителю Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении (Приложение 10 настоящего Административного регламента) заявители в обязательном порядке указывают:

а) предмет обращения; 
б) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

в) почтовый адрес заявителя;

г)  контактный телефон заявителя;

д) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дата. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации города Новочебоксарск либо заместитель министра юстиции Чувашской Республики – начальник отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики, либо руководитель Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется  сообщение.

Письменное обращение, направленное в адрес главы администрации города Новочебоксарск, должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, глава администрации города Новочебоксарск может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом заявителя. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать двух месяцев. Обращения военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее семи дней со дня их регистрации. 
При обращении на имя заместителя министра юстиции Чувашской Республики – начальника отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики либо на имя  руководителя Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике обращения рассматриваются в соответствии с Административными регламентами соответствующих структур.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Если в письменном обращении заявителем не указаны обязательные реквизиты согласно пунктам а) – д) раздела 5 настоящего Административного регламента ответ на обращение не даётся.

5.2. Судебное обжалование

Отказ в оказании муниципальной услуги может быть оспорен в судебном порядке. 

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации города Новочебоксарск в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в суд общей юрисдикции по месту расположения ответчика (администрации города Новочебоксарск) или по месту жительства заявителя.
Приложение 1

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации города Новочебоксарск
Адрес: 429951, г Новочебоксарск., ул.Винокурова, д.14
Адрес сайта администрации города Новочебоксарск в сети Интернет: 

e-mail:www.nowch.cap.ru
Адрес электронной почты администрации города Новочебоксарск: nowch@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон

	Артемьев
 Вениамин Петрович
	глава администрации города 
Новочебоксарск
	73-13-15

Факс 74-00-47

	Доронин Сергей Николаевич
	заместитель главы администрации – управляющий делами
	73-81-13


Сведения о местонахождении и графике работы

 отдела ЗАГС администрации города Новочебоксарск
Адрес:  429956, г.Новочебоксарск, ул.Винокурова, д.121
Электронный адрес: zags@nowch.cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон

	Осипова Инесса Алексеевна
	Начальник отдела
	77-35-65

	Никифорова Наталия Николаевна
	Заместитель начальника
	77-06-19


График приема граждан специалистами отдела ЗАГС (далее - специалистами отдела):  вторник, среда, четверг -  с 800 до 1700 ч.,  перерыв на обед -  с 1300 до 1400 ч.;  

 пятница -  с 800 до 1200 ч.; с  1200 до 1300 ч.- оформление документов;  перерыв на обед   с 1300 до 1400 ч.;  с  1400 до 1700 ч. – регистрация браков;

  суббота  с 800 до 1600  ч. – оформление документов и торжественная регистрация браков;

1 число каждого месяца – отчетный день, приема граждан нет.

выходные дни -  воскресенье, понедельник.

Часы приема граждан по личным вопросам
 начальника отдела ЗАГС

администрации г.Новочебоксарск 
вторник   10-00  -  12-00

среда          9-00  -  11-00

  четверг     14-00  - 15-00
Одел ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики
Адрес:  428000, г. Чебоксары, ул. Ленинградская, 31 

Электронный адрес: zags@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Электронный адрес
	Служебный

телефон

	Капитонов Виталий Никитич
	Заместитель министра - начальник отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики
	zags5@cap.ru
	62-39-92

	Чернова Галина Васильевна
	Заместитель начальника отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики
	zags6@cap.ru
	62-88-25


График работы специалистов отдела ЗАГС Министерства юстиции Чувашской Республики: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 ч., выходной день – суббота, воскресенье.
 Управление Министерства юстиции Российской Федерации  по Чувашской Республике

Адрес:  428000, г. Чебоксары, ул. К.Маркса, д.56, 

Электронный адрес: minjust@cbx.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон

	Прокопьева Надежда Викторовна
	Руководитель Управления Министерства юстиции РФ по Чувашской Республике 
	62-24-44

	Вязов  Алексей Валерьевич
	Начальник отдела по контролю
 и надзору в сфере адвокатуры, нотариата и государственной регистрации актов гражданского состояния
	-


Приложение 2 

Анкета

по истребованию документов о государственной регистрации

актов гражданского состояния с территории

государств - членов СНГ и стран Балтии


(заполняется в 2-х экземплярах на каждый документ отдельно)
	№ п/п
	                     Вопросы
	                        Ответы

	                                                           О документе

	1.
	Наименование документа, который

подлежит истребованию
	

	2.
	Фамилия, имя, отчество лица (лиц), на которого (которых) истребуется документ (фамилия, имя, отчество указывается на момент регистрации актов гражданского состояния)
	

	3.
	Дата (число, месяц, год) и место рождения (город (селение), район, область, край, республика, государство) лица (лиц), на которого (которых) истребуется документ о рождении
	

	4.
	Место регистрации акта гражданского состояния (государство, республика, город (селение), район, наименование органа ЗАГС)*
	

	5.
	Дата регистрации акта гражданского состояния.

Номер записи акта гражданского состояния (если он известен заявителю) 
	

	6.
	Фамилия, имя, отчество родителей (если истребуется документ о рождении)

	

	7.
	В связи с чем истребуется документ


	


	                                                           О заявителе

	1.
	Фамилия, имя, отчество


	

	2.
	Наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
	

	3.
	Отношение к лицу, на которое истребуется документ (родство, свойство и т.д.)
	

	4.
	Место жительства (полный адрес с указанием почтового индекса)
	

	5.
	Наименование и почтовый адрес органа ЗАГС по месту жительства заявителя


	


*Сообщаю также следующие дополнительные сведения, которые будут полезны для поиска записи акта гражданского состояния (в случае, если не известно место регист-

рации акта гражданского состояния, может указываться место жительства на момент регистрации акта гражданского состояния):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»________________20___г.                                  ___________________                

                                                                                             (подпись заявителя)          

_____________________________________________________    

Текст анкеты размещается на одном листе с двух сторон

                                                                                                                    Приложение 3  

                                                                                                                     ЭСТОНИЯ

                        АНКЕТА ПО ИСТРЕБОВАНИЮ ДОКУМЕНТОВ

                          (Заполняется на каждый истребуемый документ)

	1. Данные лица, истребующего документ:

имя и фамилия/организация

почтовый адрес, телефон, e-mail
гражданство

документ, удостоверяющий личность

                        (наименование, номер)
	

	2. Для какой цели истребуется документ?


	

	3. Данные лица, документ которого истребуется?


	

	4. Если Вы истребуете не свой лично документ, укажите степень родства к лицу, документ которого истребуется
	

	5. Вид документа: свидетельство, копия акта, справка и т.п.
	

	5.1 Документ о рождении

      имя и фамилия во время рождения

      время и место рождения

      имя и фамилия отца и матери

      место регистрации рождения
	

	5.2 Документ о браке

      время и место регистрации брака

      имена и фамилии мужа и жены до и после

      регистрации брака
	

	5.3 Документ о расторжении брака

      время и место расторжения брака

      имена и фамилии мужа и жены до и после

      расторжения брака
	

	5.4 Документ об изменении имени

       время и место регистрации изменения имени

       имя и фамилия до и после изменения имени
	

	5.5 Документ о смерти

      время и место смерти

      время и место регистрации смерти
	

	5.6 Документ об образовании

       название и адрес учебного заведения

       дата поступления и окончания 
	

	5.7 Документ о стаже работы

       название и адрес предприятия/работодателя

       время работы в предприятии
	

	5.8 Иной документ


	


Дополнительные сведения:

Дата:                                                                    подпись:
Приложение 4
Блок-схема

 последовательности действий по истребованию и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния на территорию стран СНГ и Балтии


Блок-схема

последовательности действий по истребованию и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния с территории стран СНГ и Балтии



Приложение 5

[image: image1.emf]Извещение                             Кассир                               Квитанция     Кассир   Форма №  ПД - 4 -  (налог)   _________________________________________________________________   (наименование получателя платежа)      ИНН   / КПП   2130044732   /   213001001 ____________________ 0000000000 0     ИНН налогового органа*   (Код ОКАТО)    40101810900000010005 в    ГРКЦ НБ Чув.Респ. Банка России г.Чебоксары     (номер счета получателя платежа)     БИК : 049706001     Кор./сч.:                        _____ Госпошлина ЗАГС                                                    31810805000011000110     (наименование  платежа)   (код бюджетной классификации)   Плательщик (Ф.И.О.) ______________________________________________   Адрес плательщика: _______________________________________________     ИНН плательщика                № л/с плательщ ика                  Платеж по сроку: _________________ Сумма налога (сбора): ____________     Пеня: _____________ Штраф: _____________ Итого к уплате: ___________   Плательщик (подпись):   Дата:    * или иной государственный орган исполнительной власти        (наименова ние получателя платежа)   ИНН   / КПП    2130044732   /   213001001 ____________________ 00000000000     ИНН налогового органа*   (Код ОКАТО)    40101810900000010005 в  ГРКЦ НБ Чув.Респ. Банка России г.Чебоксары     (номер счета получателя платежа)     БИК : 049706001     Кор./сч.:                         _____ Госпошлина ЗАГС                                                   318 10805000011000110     (наименование  платежа)   (код бюджетной классификации)   Плательщик (Ф.И.О.) ______________________________________________   Адрес плательщика: ___ ____________________________________________     ИНН плательщика                № л/с плательщика                  Платеж по сроку: _________________ Сумма налога (сбора): ____________     Пеня: _____________ Штраф: _____________ Итого к уплате: ___________   Плательщи к (подпись):   Дата:    * или иной государственный орган исполнительной власти   УФК по ЧР          (Управление Минюста России по                              Чувашской Республике)  

   УФК по ЧР   (Управление Минюста России по Чувашской Республике)      



Приложение 6
[image: image2.jpg](sanmeHoBanue oprana 3AI'C
MHOCTPaHHOTO rOCYIapCTBa)

3anpoc
00 McTpe0oBaHHH JOKYMEHTOB
0 PerucTpalHy AKTOB rPaKJaHCKOr0 COCTOSTHHS

B cooTBeTcTBHE cO cTaThéii 5 KOHBEHIMH O NpaBOBOM MOMOIH H
[PaBOBBIX OTHOMIEHHSX 10 IPa)KTAaHCKHM, CEMEHHBIM M YTOJIOBHBEIM JejaM,
noxnucanHoii 22 sHBaps 1993 r. B Muncke (B—pepakimy IIpoTokona
or 28.03.1997)!
ortnen 3ATC

(HauMeHOBaHue 3anpaimuBaomero oprana 3ATC)
TIPOCUT HallpaBUTHL

(HanMeHOBaHue IOKYMEHTa, KOTOPHIH MOJUIEXHT HCTPeBOBaHHIO)

perucTpanus Npou3BEACHa

(naumeHoBanme oprana 3AIC HHOCTPaHHOIO rOCYapCTBa)

3anuck akra Ne OT «__». r.

B OTHOILLIEHUHA
(amunust, uMs, oTYECTBO JIMUA (JIMILL), Ha KOTOPOE (KOTOPBIX) HCTPEBYETCs JI0KYMEHT)

JIOKyMEHT HeO0OXOIiM JList

(yKasaTh Juis Kakoi esH)
Ilpunoxenue:

Ha Jiacrax.
(oBpalmenue KOMIETEHTHOrO OpraHa, aHKeTa rpaX JaHHHa)

PyxoBopurens opraHa 3ATC

(monrics) (Gamwnna, wws, oT4ecTRO)

Ilegats oprana 3AFC

! PecnyGnuku Benapycs, Kasaxcrah, TakukucTan u Keiproisckas Pecry6nuka nmpi CHONfeHHU JpYT C
JPYTOM CCBUIAIOTCA HA CTaThio 5 KOHBEHLMM O NpaBOBOH NOMOIIM M NPABOBBIX OTHOMEHHAX MO
TP@XIAHCKHM, CeMEHHbIM ¥ yTONOBHBIM JeNaM, NIOANHCaHKo# T oxTa6ps 2002 r. B Kumnuene.

Tocne Betyruienus B ey Cornaienns o COTpyHHIECTBE B cdepe AesTeNbHOCTH opraHos 3ATC B
pamkax EBpasniickoro 3KOHOMHHECKOTO cO0BImecTBa HEOGXOAMMA CCEUIKA Ha CTaThio 3 i 6.





Приложение 7
[image: image3.jpg](naumeHoBaHMe oprana 3AI'C
MHOCTPaHHOTO FOCY/IaPCTBa)

Tlopyuenue
00 OKa3aHMH MPaBOBOH NOMOLUM

B COOTBETCTBHE CO CTaThsiMH 5,6 ¥ 8 KOHBEHLIH O IPaBOBOK MOMOIIK
¥ IIPaBOBBIX OTHOIIEHUSIX 10 IPaXKAaHCKHIM, ceMeHHbIM U YIOJIOBHBIM Ji€JIaM,
noxnucanHoi 22 smeaps 1993 r. B Muncke (B penakiuu Ilporokona
ot 28.03.1997)"

orzen 3AI'C
(HauMerOBaHHe 3anpamyBatomiero oprasa 3AI'C)
HalpaBJIIeT:
(TIEpeYHCINTh HANpaBIAEMBIE IOKYMEHTHI)
UL
(BHECEHMS H3MEHEHM I, OTIOIHeHHH, HCNPaB/IeHHi / BOCCTAHOB/ICHHUA, aHHYJIMPOBAHHS)
(B) 3anuch axTa N OT «__» I
o

(POK/IEHUH, 3aKII0YeHHH/PacTOpKeHHH Opaka M T.1L.)
COCTaBJICHHYIO

(sauMeHoBaHue oprasa 3AT'C HHOCTPaHHOTO TOCY/IapCTBa)

B OTHOILICHUHA
((aMmms, MM, OT4eCTBO JinLa (JIML), Ha KOTOPOE (KOTOPHIX) COCTAB/ICHA AKTOBAs 3arHCh)

IIpocum BHECTH

(yKa3arh Kakiie MMEHHO H3MEHEHN, IOTIOJIHE NS, HCTIPaBJIeHs)

Hogoe cBHJIETENBCTBO O
(yxasas kakoe ceuaeTenscTBa 1 OHO nuuo (wir), Ha KOTOpOe (KOTOPLIX) COCTABJIEHO)

NIPOCKM HaUpaBHTh 10 aJipecy:
yKa3zaTe nonHbii OUTOBLI azpec (BIUIOYas HHACKC) 3anpalunsaioniero oprana 3AIC

I'Ippmo)xm—me: Ha Jicrax.

Pyxosoautens oprana 3AT'C

(ToaHCk) (amunus, M, OTIECTBO)

Tleuars oprana 3AI'C

! Pecry6muku Benapycs, Kasaxcran, Tamkukncran u Keipreisckas PecryGnuka npH CHOWIEHMH JPYr C
JZPYroM CCHUIAIOTCA Ha CTaThi 5, 6 M 8 KoHBEHUMM O NMPaBOBOJi NOMOIIM M NPABOBLIX OTHOLIEHMAX MO
TPakIaHCKHM, CeMeiHbIM 1 YTONOBHBIM JieiaM, noanucanHol 7 oxtabps 2002 r. B Kumunese.

Tlocne BeTymierns B cwty CorlaleHus o COTPYIHHYECTBE B Cepe JeaTenbHOCTH opraHos 3ATC B
pamax EBpasmiicKoro 9KOHOMHYECKOro coobmiecTsa He0GX0/uMa CCBUIKa Ha CTaThi 3 1 6.




Приложение 8
[image: image4.jpg](naumenoBanue oprana 3AI'C
MHOCTPaHHOIO IOCY/IapCcTBa)

XoparaiicTBO
0 NPH3HAHHMHU H HCTIOJHEHHH pemennii

B cootBeTcTBHY CO cTaThsiMHU 5, 6, 8, 51 1 52 KoHBeHIMH 0 NpaBoBOH
[OMOIIH W TIPaBOBBIX OTHOLIGHHAX IO TPAKMAHCKUM, CeMEHHBIM H
YIOJIOBHEIM JieNiaM, HoanucanHoi 22 sapapst 1993 r. B Muncke (B peakuuy
TIporoxona ot 28.03.1997)"

ornen 3AT'C

(HauMeHOBaHMe 3anpamyBaiouiero oprana 3AI'C)

X0JIaTaliCTByeT 06 MCIIOIHEHHH PelIeH s

(yKa3saTh HaHMEHOBAHHE KOMIIETEHTHOrO OPraHa, BRIHECIIEro PeleHue)
OT« » 200_r. :
(mata BbIHECEHHs M BHJI PEUICHHS)

TIpocum

(ykasats, kakue AeHCTBHA HEOGXOMMUMO IPOM3BECTH)
(3amuch akta Ne OT «__». T
cocTaBJIeHHAs

(naumenoBaHue oprasa 3AI'C HHOCTPAHHOTO TOCYIAPCTBA)

B OTHOIIEHUH
(pamumus, ¥Ms, OTIECTBO THLA (JIMLY), HA KOTOPOE (KOTOPEIX) COCTABEHA AKTOBAsA 3AIHCh)

)

¥ HaIlpaBUThH
(yKa3aTh Kakoii JIOKyMEHT TIO/UIEKHT HANPABJICHHIO NI0CIIE HCTIONHEHNS PEIIEHHS)

o ajipecy:
YKa3aTh MOJHBIA NOYTOBBIH ajipec (BKIOAs MH/IEKe) 3anpammsaolero oprana 3AIC

IIpunoxenue: Ha JIUCTaX.

Pyxosoyutens oprana 3AI'C

(noamuce) (amunus, ums, 0THECTBO)

IMeyats oprana 3AI'C

! Pecny6mukn Benapycs, Kasaxcran, Tamkukuctan n Keipreickas PecryGiika NpH CHOLICHHH JPYT C
JIPYrOM CCHUIAIOTCS Ha CTaThu 5, 6, 8, 54 u 55 KoHBeHIMH O PaBOBOH NOMOIIH U NMPABOBBIX OTHOMIEHHAX
IO FPAXIAHCKHM, CeMEHHBIM H YTOJIOBHBIM JIENaM, nofmucanHo 7 okrabps 2002 r. B Kumuuese.

Tlocne BeTynnienns B cuwry CornameHus o COTpyiHHIeCTBe B cdepe esTenbHOCTH opranos 3ATC B
pamkax Espasuiickoro 3KoHOMHYECKOro.coobiuecTsa Heo6X0IHMa CChUlka Ha CTaThio 3 1 11.





Приложение 9
Извещение об отказе 

в истребовании и пересылке документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии
об акте гражданского состояния 

Заявителю __________________________________________________

Причина отказа______________________________________________
___________________________________________________________

___________________________________________________________

Начальник отдела ЗАГС

администрации города Новочебоксарск  








«_____» __________ _____г.


________________________










подпись

МП

Приложение 10
Примерная форма

Руководителю Управления  Министерства юстиции Российской Федерации по Чувашской Республике
_____________________________________

(Ф.И.О.)

Заместителю министра юстиции Чувашской Республики – начальнику отдела ЗАГС

_____________________________________

(Ф.И.О.)

Главе администрации города 
Новочебоксарск
_____________________________________

(Ф.И.О.)

Заявителя ____________________________

проживающего ________________________

          (почтовый адрес)

тел. __________________________________
Обращение

Я,   ______________________, обратился (-ась) в  отдел ЗАГС администрации города Новочебоксарск с заявлением об истребовании  и пересылке документов о государстенной регистрации  актов гражданского состояния с территории и на территорию странСНГ и Балтии__________________________________________________________.

                                                                            (реквизиты акта)

«____»______________ _____ года был получен отказ в  истребовании и пересылке документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния с территории и на территорию стран СНГ и Балтии_________________________________________связи

                 (реквизиты акта)

с ___________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное  «____»_________ ______года и выдать повторное  свидетельство об акте гражданского состояния _________________________________________________________________.

(реквизиты акта)

____________________                                       _________________________________

 (подпись заявителя)


                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

«____» ____________ ___г.

Извещение об отказе п.3.1.2. (3 дня)








Получение запрашиваемых документов и выдача их заявителю по мере поступления п.2.4.








Оформление и отправление запросов об истребовании документов  п.3.1.1.2. (3 дня)








Запрос с территории иностранного  государства





Приём, рассмотрение  проверка 


документов п.3.1.1. (20 минут)





Отправка документов в отдел ЗАГС Минюста  Чувашской Республики или компетентные органы иностранного государства п.3.1.3 (до 5 дней)





Регистрация запроса, поиск, оформление  и подписание документа п. 3.1.4. ( до 7 дней)





Составление сопроводительного письма с приложением документов п. 3.1.3. (1 день)





Извещение об отказе п.3.1.2. ( 3 дня)





Обращение заявителя лично п.2.1.2.
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