
КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
 КУРТАМЫШСКИЙ РАЙОН
ОБАНИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ОБАНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 7 марта 2014 года № 05
с. Обанино


Об утверждении административного регламента по предоставлению
Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги «Прием и выдача документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния: рождения, заключения брака,   расторжения брака, установления  отцовства, смерти»


               В соответствии с Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ,  в целях определения последовательности действий по предоставлению услуги Администрацией Обанинского  сельсовета по приему и выдаче документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния на территории Обанинского сельсовета, Администрация Обанинского сельсовета

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Обанинского сельсовета по предоставлению Администрацией Обанинского сельсовета государственной  услуги «Прием и выдача документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния:  рождения, заключения брака, расторжения брака, установления  отцовства, смерти».
2. Настоящее постановление опубликовать в газете Администрации Обанинского сельсовета  «Сельский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Куртамышского района (по согласованию).
            3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Главу Обанинского сельсовета Колупаев С.А..



 Глава Обанинского сельсовета                                                                        С.А.Колупаев









                                                                        Приложение к  постановлению
                                                                       Администрации   Обанинского сельсовет
    от 7 марта 2014 г. № 05 «Об утверждении
                                                             административного  регламента по
                                                            предоставлению Администрацией
Обанинского сельсовета государственной
                                                                  услуги « Прием и выдача документов
                                                               государственной регистрации актов
                                                               гражданского состояния: рождения,
                                                                   заключения брака, расторжения брака,
                                                            установления отцовства, смерти»

Административный регламент по предоставлению Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги «Прием и выдача документов о государственной регистрации  актов гражданского состояния:  рождения, заключения брака, расторжения брака,  установления           
                                                       отцовства, смерти»


I. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги 
Административный регламент Администрации Обанинского сельсовета по предоставлению Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги:прием и выдача документов о государственной регистрации актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, установления отцовства, смерти  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги: «Государственная регистрация бракосочетания»,  «Государственная регистрация расторжения брака», «Государственная регистрация рождения», «Государственная регистрация смерти», «Государственная регистрация установления отцовства»  (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги.
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Обанинского сельсовета  при предоставлении государственной услуги. 
Получателями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги 
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);
- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая);
- Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния";
 - Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125 - ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 года № 828 "Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года № 432 "Об утверждении Правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 года № 1274 "Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 июля 1998 года № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»;
1.3. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу
Администрация Обанинского сельсовета Куртамышского района Курганской области (далее – Администрация)
Государственная услуга оказывается муниципальными служащими Администрации Обанинского сельсовета  (далее - работниками).
1.4. Получателями государственной услуги (далее – заявителями) являются:
граждане Российской Федерации;
иностранные граждане; 
лица без гражданства
1.5. Конечным результатом предоставления государственной услуги является:
Конечным результатом предоставления услуги является выдача свидетельства о рождении, свидетельства о заключении брака, свидетельства о расторжении брака, свидетельства об установлении отцовства, свидетельства о смерти либо мотивированный отказ. 

II. Требования к порядку предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги
2.1. Порядок информирования о государственной услуге 
2.1.1. Описание конечного результата предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги.
Конечным результатом предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги является:
-государственная регистрация бракосочетания, включающая в себя: составление записи акта о бракосочетании, выдачу свидетельства о бракосочетании;
-отказ в государственной регистрации бракосочетания;
- государственная регистрация расторжения брака, включающая в себя:  составление записи акта о расторжении брака, выдачу свидетельства о  расторжении брака;
- отказ в государственной регистрации расторжения брака;
-государственная регистрация рождения, включающая в себя: составление записи акта о рождении, выдачу свидетельства о рождении, справки о единовременной помощи;
- отказ в государственной регистрации о рождении;
-государственная регистрация смерти, включающая в себя: составление записи акта о смерти, выдачу свидетельства о рождении, справки о единовременной помощи;
- отказ в государственной регистрации о смерти;
-государственная регистрация об установлении отцовства, включающая в себя: составления записи акта об установлении отцовства, выдачу свидетельства об установлении отцовства;
- отказ в государственной регистрации об установлении отцовства.
2.1.2. Предоставление Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги государственной регистрации бракосочетания  осуществляется специалистом (органом записи актов гражданского состояния) Администрации Обанинского сельсовета.
Предоставление Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги государственной регистрации расторжения брака  осуществляется органом записи актов гражданского состояния по месту жительства супругов (одного супруга) или по месту государственной регистрации заключения бракосочетания.
Предоставление Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги государственной регистрации рождения  осуществляется органом записи актов гражданского состояния по месту жительства матери или отца или по месту рождения ребенка.
Предоставление Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги государственной регистрации смерти  осуществляется органом записи актов гражданского состояния по месту жительства умершего или по месту смерти умершего.
Предоставление Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги государственной регистрации установления отцовства  осуществляется органом записи актов гражданского состояния по месту жительства матери или по месту рождения ребенка.
2.1.3. Информация о порядке предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги
Государственная услуга предоставляется Администрацией Обанинского сельсовета непосредственно в помещении Администрации Обанинского сельсовета, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы специалиста, уполномоченного совершать государственную регистрацию ЗАГС, размещаются при входе в помещение Администрации Обанинского сельсовета.
Юридический и почтовый адрес Администрации Обанинского сельсовета: 641452, Курганская область, Куртамышский район, с.Обанино, ул.Центральная, 14, тел./факс 8(35249) 9-34-73, 
Официальный адрес электронной почты Администрации Обанинского сельсовета:  e-mail-obanino@rambler.ru
Режим работы:
понедельник - пятница  - 8.00 - 16.00
приём граждан с 8.00 до 12.00 ежедневно
суббота, воскресенье     - выходные дни.
2.1.4.Специалист, ответственный за осуществление государственных полномочий в сфере регистрации актов гражданского состояния, осуществляет прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних речевых оборотов и эмоций.
2.1.5. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Администрацию Обанинского сельсовета.
Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- удобство и доступность.
Консультирование заинтересованных лиц организуется как индивидуальное, так и публичное.
Консультирование проводится в устной или письменной форме. Индивидуальное устное консультирование осуществляется работниками Администрации Обанинского сельсовета при обращении заинтересованного лица за консультацией лично или по телефону. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа исполнительной власти, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 5 минут по одному вопросу.
Работник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа.
Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в Администрацию Обанинского сельсовета путем личного вручения или направления почтой, электронной почтой.
Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).
2.1.6. При приеме заявления работник Администрации Обанинского сельсовета должен ознакомить лиц, желающих зарегистрировать заключение бракосочетания, расторжение брака, рождение ребенка, установление отцовства и смерть, с порядком и условиями предоставления государственной услуги.
2.1.7. На информационных стендах, размещаемых в Администрации Обанинского сельсовета, содержится следующая информация о предоставляемой Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуге:
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронной почты Администрации Обанинского сельсовета;
- адрес и номер телефона  уполномоченного федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия Администрации Обанинского сельсовета при предоставлении государственной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- образцы заполнения заявлений о заключении бракосочетания, расторжении брака, рождения ребенка, установления отцовства, смерти, связанных с предоставлением государственной услуги;
- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;
- основания отказа в предоставлении государственной услуги;
- другая информация.
2.1.8. График (режим) работы, в соответствии с которым Администрация Обанинского сельсовета осуществляют приём граждан, приведён в приложении  к настоящему Административному регламенту.
2.2. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги 
2.2.1. При предоставлении Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги заявителями представляются следующие документы:
А) Государственная регистрация рождения:
Заявление о рождении
 Заявление о внесении сведений об отце ребенка в запись акта о рождении
 Заявление о рождении найденного или подкинутого ребенка 
Заявление о рождении ребенка достигшего совершеннолетия 
Заявление о рождении, подтверждающее факт рождения ребенка вне медицинской организации и без оказания медицинской помощи 
Документ о рождении (установленной формы), выданный медицинской организацией, в которой проходили роды 
Документ о рождении (установленной формы), выданный медицинской организацией, врач которой оказывал медицинскую помощь при родах или в которую обратились мать после родов, либо частнопрактикующий врач (при родах вне медицинской организации) 
Заявление супругов, давших согласие на имплантацию эмбриона другой женщине в целях его вынашивания 
Заявление медицинской организации, в которой находится ребенок, либо органа опеки и попечительства по месту нахождения ребенка (при   государственной регистрации рождения ребенка, остановленного матерью, не предъявившей документа, удостоверяющего  её  личность) 
Документ установленной формы о перинатальной смерти, выданный медицинской организацией или частнопрактикующим врачом (при государственной регистрации  рождения ребенка родившегося мертвым)
Документ об обнаружении ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки  и попечительства, с указанием времени, места и обстоятельств, при которых найден ребенок
Акт об оставлении ребенка, выданный медицинской организацией, в которой находится  ребенок (при  регистрации рождения ребенка, остановленного матерью, не предъявившей документа, удостоверяющий её  личность)
Документ медицинской организации, подтверждающий возраст и пол (в случае регистрации найденного (подкинутого) ребенка)
Документ, выданный медицинской организацией  и подтверждающий факт получения согласия женщины, родившей ребенка (суррогатной матери), на запись указанных супругов родителями ребенка
Документ, удостоверяющий личность
Документ, подтверждающий полномочия заявителя
Свидетельство о заключении брака
Свидетельство о расторжении брака
Свидетельство о смерти
Решение суда
Б) Государственная регистрация заключения брака
Заявление о заключении брака
Разрешение органа местного самоуправления на вступление в брак до достижения брачного возраста
Документ, удостоверяющий личность
Документ, подтверждающий полномочия заявителя
Документ, подтверждающий уплату государственной пошлины
Свидетельство о расторжении брака
Свидетельство о смерти
Решение суда
В) Государственная регистрация расторжения брака 
Заявление о расторжении брака по взаимному согласию супругов
Заявление о расторжении брака (поданное одним из супругов)
Заявление о расторжении брака (на основании решения суда о расторжении брака)
Документ, удостоверяющий личность
Документ, подтверждающий полномочия заявителя
Документ, подтверждающий уплату государственной пошлины
Свидетельство о заключении брака
Свидетельство о смерти
Решение суда
Г) Государственная регистрация установления отцовства
Заявление об установлении отцовства (совместное заявление отца и матери ребенка, не состоящих между собой в браке на момент рождения ребенка)
Заявление об установлении отцовства (заявление отца, не состоящего в браке с матерью на момент рождения ребенка)
Заявление об установлении отцовства (на основании решения суда)
Документ, выданный  органом опеки и попечительства, подтверждающий согласие данного органа на установления отцовства
Документ, выданный органом внутренних дел по последнему известному месту жительства матери, подтверждающий невозможность установления места её пребывания
Согласие лица, достигшего совершеннолетия на установление отцовства
Документ,  выданный медицинской организацией  или частнопрактикующим врачом, подтверждающий беременность матери (в случае подачи совместного заявления до рождения ребенка)
Документ, удостоверяющий личность
Документ, подтверждающий полномочия заявителя
Документ, подтверждающий уплату государственной пошлины
Свидетельство о рождении
Свидетельство о заключении брака
Свидетельство о смерти
Решение суда

Д) Государственная регистрация смерти
Заявление о смерти
Документ о смерти установленной формы, выданный медицинской организацией или частнопрактикующим врачом
Документ, выданный компетентными органами, о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и в последствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий
Документ, удостоверяющий личность
Документ, подтверждающий полномочия заявителя
Решение суда
2.2.2. Требования к документам, представляемым заявителями в соответствии с подпунктом 2.2.1 пункта 2.2 настоящего Административного регламента:
- документы, удостоверяющие личность, а также другие представленные документы должны соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации;
- документы иностранных граждан и лиц без гражданства, выданные компетентными органами иностранных государств, должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации, и переведены на государственный язык Российской Федерации (русский язык). Верность перевода должна быть нотариально удостоверена.
2.3. Условия и сроки предоставления государственной услуги
А) Государственная регистрация рождения
Государственная регистрация рождения производится в день обращения заявителя при условии предъявления всех оформленных надлежащим образом необходимых документов.
В случае если возникла необходимость проведения проверки (при предъявлении заявителем дубликата медицинского свидетельства о рождении), подтверждающей отсутствие ранее составленной записи акта гражданского состояния (во избежание двойной регистрации акта гражданского состояния), государственная регистрация акта гражданского состояния производится после получения результатов данной проверки.
Б) Государственная регистрация заключения брака
1. Государственная регистрация заключения брака производится по истечении месяца со дня подачи соответствующего заявления в Администрацию Обанинского сельсовета.
По совместному заявлению лиц, вступающих в брак, срок, указанный в данном пункте Административного регламента, может быть изменен, при наличии уважительных причин. Срок может быть уменьшен (брак заключается до истечения месяца), а также увеличен, но не более чем на месяц. При наличии особых обстоятельств (беременности, рождения ребенка, непосредственной угрозы жизни одной из сторон и других особых обстоятельств) брак может быть заключен в день подачи заявления.
Дата и время государственной регистрации заключения брака устанавливаются по согласованию с заявителями и указываются на заявлениях.
В) Государственная регистрация расторжения брака
1. Государственная регистрация  расторжения брака на основании решения суда производится в день обращения заявителя при условии предъявления всех оформленных надлежащим образом необходимых документов.
Бывшие супруги (каждый из супругов) или опекун недееспособного супруга могут в письменной форме уполномочить других лиц сделать заявление о государственной регистрации расторжения брака.
В случае, если один из бывших супругов, зарегистрировал расторжение брака в Администрации Обанинского сельсовета, а другой бывший супруг обращается позже, сведения об этом бывшем супруге вносятся в ранее произведенную запись акта о расторжении брака через отдел ЗАГС Администрации Куртамышского  района.
2. Государственная регистрация расторжения брака (по взаимному согласию супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия, и по заявлению одного из супругов в случаях, установленных федеральным законодательством) производится по истечении месяца со дня подачи соответствующего заявления в Администрацию Обанинского сельсовета, предоставляющую государственную услугу. 
В случае, если один из супругов не имеет возможности явиться в орган записи актов гражданского состояния для подачи заявления о расторжении брака, волеизъявление супругов может быть оформлено отдельными заявлениями о расторжении брака. Подпись такого заявления супруга, не имеющего возможности явиться в орган записи актов гражданского состояния, должна быть нотариально удостоверена.
Дата и время государственной регистрации расторжения брака (по взаимному согласию супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия, и по заявлению одного из супругов в случаях, установленных федеральным законодательством) устанавливаются по согласованию с заявителями и указываются на заявлениях.
Г) Государственная регистрация установления отцовства 
1 Общий срок предоставления государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства - день подачи заявления гражданами;
2. Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги. 
 - максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на государственную регистрацию установления отцовства не должно превышать 40 минут;
- максимальное время ожидания при подаче документов на государственную регистрацию установления отцовства по предварительной записи не должно превышать 15 минут с момента времени, на который была осуществлена запись;
- время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут; 
3. Консультации предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государственной услуги; 
4. Время для подачи документов и выдачи свидетельства об установления отцовства – 40 минут.
Время ожидания в очереди до 40 минут;
5. Выдача свидетельства об установлении отцовства производится в день обращения гражданина.
Д) Государственная регистрация смерти
1.  Государственная регистрация смерти  производится по последнему месту жительства умершего, месту наступления смерти, месту обнаружения тела умершего или по месту нахождения организации, выдавшей документ о смерти.   
 2. Время ожидания в очереди при  подаче заявления на регистрацию смерти не должно превышать 30 минут.    
   3. Государственная услуга по регистрации смерти предоставляется в день обращения заявителя.  
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги 
2.4.1. В предоставлении государственной услуги отказывается, если:
- предоставление муниципальной услуги  противоречит законодательству Российской Федерации;
- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" и иными нормативными правовыми актами;
- отсутствует платежный документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за предоставление государственной услуги или документ, подтверждающий наличие льгот по оплате государственной пошлины по предоставлению государственной услуги.
2.4.2. По требованию лица (его представителя), которому отказано в предоставлении Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги, руководитель органа записи актов гражданского Администрации Обанинского сельсовета обязан сообщить данному лицу (его представителю) причины отказа в письменной форме.
2.5. Другие положения, характеризующие требования  к предоставлению Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги, установленные федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Курганской области, правовыми актами Губернатора Курганской области и другими нормативными правовыми актами 
2.5.1. Размеры и порядок взимания государственной пошлины установлены Налоговым кодексом Российской Федерации.
2.5.2. Оплата государственной пошлины производится по реквизитам получателя платежа. Бланк квитанция об уплате государственной пошлины хранится в Администрации Обанинского сельсовета  вместе с бланком заявления о расторжении брака.
2.5.3. Льготы по оплате государственной пошлины устанавливаются Налоговым кодексом Российской Федерации.
Основанием для предоставления льгот физическим лицам является удостоверение установленного образца. 
2.5.4. Сведения, ставшие известными работнику Администрации Обанинского сельсовета в процессе предоставления государственной услуги, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги 
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов;
- составление актовой записи;
- оформление свидетельства;
- выдача свидетельства о расторжения брака;
- отказ в государственной регистрации расторжения брака.
3.2. Последовательность действий 
1.  Основанием для начала предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги по государственной регистрации рождения является личное обращение заявителей (заявителя) в  Администрацию Обанинского сельсовета, с одновременным представлением всех надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктами  Административного регламента. 
Административные процедуры при государственной регистрации рождения содержат следующие действия:
При приеме заявления о регистрации рождения:
изучение и проверка документов, представленных заявителем (заявителями), для государственной регистрации рождения – не более 5 минут;
прием письменного заявления о рождении  и документов, представленных заявителем, – не более 5 минут;
Максимальное время для приема заявления и документов на государственную регистрацию рождения составляет не более 10 минут.
  При рассмотрении заявления о рождении:
принятие решения о государственной регистрации рождения либо  отказе в государственной регистрации рождения – не более 15 минут
  При государственной регистрации рождения:
Проверка документов, представленных заявителем (заявителями) для государственной регистрации рождения – не более 3 минут;
оформление двух экземпляров записи акта о рождении   – не более 20 минут;
прочтение записи акта о рождении заявителем (заявителями), подписание актовой записи заявителем и должностным лицом, составившим актовую запись, – не более 3 минут;
оформление свидетельства и справки о рождении – не более 5 минут на каждый выдаваемый документ;
выдача свидетельства о рождении и справки о рождении заявителю, проверка заявителем сведений, указанных в свидетельстве и справках о рождении, – не более 2 минут на каждый выдаваемый документ; 
внесение в соответствующие журналы сведений о выдаче заявителю  документов (свидетельства, справок) о рождении, проставление заявителем подписи в получении документов – не более 3 минут;
подготовка и направление сообщений о государственной регистрации рождения в налоговый орган, территориальный орган Федеральной миграционной службы в случаях, установленных  законодательством  Российской Федерации,– не более 5 минут. При наличии технической возможности сведения о государственной регистрации рождения направляются в электронной форме.
2. Основанием для начала предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги по государственной регистрации заключения брака является личное обращение заявителей в  Администрацию Обанинского сельсовета , с одновременным представлением всех надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктами  Административного регламента. 
Административные процедуры при государственной регистрации заключения брака содержат следующие действия:
При приеме заявления о заключении брака:
изучение и проверка документов, представленных заявителями (лицами, желающими вступить в брак) при подаче заявления о заключении брака, – не более 5 минут;
прием заявления о заключении брака и документов, представленных заявителями, регистрация заявления в соответствующем журнале (электронной базе) и назначение даты и времени государственной регистрации заключения брака  (дата и время государственной регистрации заключения брака назначаются по согласованию с лицами, вступающими в брак, и указываются на заявлении о заключении и в соответствующем журнале) – не более 15 минут;
оформление и выдача заявителям приглашения на государственную регистрацию заключения брака (в приглашении на государственную регистрацию заключения брака указываются фамилии и инициалы лиц, вступающих в брак, время, дата  и место государственной регистрации заключения брака)  – не более 1 минуты.
При рассмотрении заявления о заключении брака:
назначение исполнителя, ответственного за рассмотрение заявления  и документов, представленных для государственной регистрации заключения брака, - не более 2 минут;
принятие  исполнителем решения о государственной регистрации заключения брака либо отказе в государственной регистрации заключения брака - не более 15 минут.
При государственной регистрации заключения брака:
проверка документов, представленных заявителями для государственной регистрации заключения брака, – не более 3 минут; 
оформление двух экземпляров записи акта о заключении брака  - не более 20 минут;
прочтение записи акта о заключении брака заявителями, подписание актовой записи заявителями и должностным лицом, составившим актовую запись, – не более 3 минут;
внесение сведений о государственной регистрации заключения брака в поисковую систему – не более 2 минут;
оформление свидетельства о заключении брака  – не более 5 минут;
проверка заявителями сведений, указанных в свидетельстве о заключении брака, – не более 3 минут;
внесение в соответствующий журнал сведений о выдаче заявителю свидетельства о заключении брака, проставление заявителем подписи в получении документа – не более 3 минут;
проставление штампов о заключении брака в паспортах заявителей – не более 3 минут;
выдача свидетельства о заключении брака заявителям – не более 2 минут;
проведение церемонии государственной регистрации заключения брака в торжественной обстановке  (государственная регистрация заключения брака может проводиться в торжественной обстановке по желанию лиц, вступающих в брак) – не более 20 минут.
3. Основанием для начала предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги по государственной регистрации расторжения брака является личное обращение заявителей (заявителя) в  Администрацию Обанинского сельсовета, с одновременным представлением всех надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктами  Административного регламента. 
Административные процедуры при государственной регистрации расторжения брака содержат следующие действия:
При приеме заявления о расторжении брака:
изучение и проверка документов, представленных заявителем (заявителями) при подаче заявления о расторжении брака, – не более 5 минут;
прием заявления о расторжении брака и документов, представленных заявителями (заявителем), регистрация заявления в соответствующем журнале (электронной базе) и назначение даты и времени государственной регистрации расторжения брака (при государственной регистрации расторжения брака по взаимному согласию супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия, дата и время назначаются по согласованию с обоими супругами;  при государственной регистрации расторжения брака по заявлению одного из супругов в случае, если другой супруг признан судом безвестно отсутствующим, признан судом недееспособным, осужден за совершение преступления к лишению свободы на срок свыше трех лет) – не более 15 минут;
подготовка и направление супругу, отбывающему наказание, либо опекуну недееспособного супруга или управляющему имуществом безвестно отсутствующего супруга, а в случае их отсутствия органу опеки и попечительства соответствующего извещения о поступившем заявлении и дате, назначенной для государственной регистрации расторжения брака, – не более 5 минут.
 При рассмотрении заявления о расторжении брака:
принятие решения о государственной регистрации расторжения брака либо отказе в государственной регистрации расторжения брака - не более 15 минут;
При государственной регистрации расторжения брака: 
проверка документов, представленных заявителями (заявителем) для государственной регистрации расторжения брака (в том числе государственной регистрации расторжения брака на основании решения суда), – не более 3 минут; 
оформление двух экземпляров записи акта о расторжении брака  – не более 20 минут;
прочтение записи акта о расторжении брака заявителями (заявителем), подписание актовой записи заявителем (заявителями) и должностным лицом, составившим актовую запись, – не более 3 минут;
внесение сведений о государственной регистрации расторжения брака в поисковую систему – не более 3 минут;
оформление свидетельства (свидетельств) о расторжении брака  – не более 5 минут на каждый документ;
проверка заявителем (заявителями) сведений, указанных в свидетельстве о расторжении брака, – не более 2 минут;
внесение в соответствующий журнал сведений о выдаче заявителю (заявителям) свидетельства (свидетельств) о расторжении брака, проставление заявителем (заявителями) подписи в получении документов – не более 3 минут;
проставление штампов о расторжении брака в паспортах заявителей – не более 3 минут;
выдача свидетельств (свидетельства) о расторжении брака заявителю (заявителями) – не более 2 минут; 
подготовка и направление извещения о государственной регистрации расторжении брака в орган по месту хранения записи акта о заключении брака для проставления соответствующей отметки  (в случае если запись акта о заключении брака хранится в ином органе, осуществляющем государственную регистрацию актов гражданского состояния) либо проставление отметки в первом экземпляре записи акта о заключении брака и направление извещения  в орган по месту хранения второго экземпляра записи акта гражданского состояния (в случае если первый экземпляр записи акта о заключении брака хранится в органе, который произвел государственную регистрацию расторжения брака) – не более 3 минут.
4. Основанием для начала предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства является личное обращение заявителей (заявителя) в  Администрацию Обанинского сельсовета, с одновременным представлением всех надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктами  Административного регламента. 
Административные процедуры при государственной регистрации установления отцовства содержат следующие действия:
При приеме и рассмотрении представленных документов работник Администрации Обанинского сельсовета в присутствии заявителей проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.2. Административного регламента, правильность заполнения заявления и проверяет соответствие  представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом Срок выполнения действия- 6 минут.
Оформление записи акта об установлении отцовства двух идентичных экземплярах производится в течение 10 минут, при этом в запись акта вносятся следующие сведения: 
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, национальность (вносится по желанию заявителя), место жительства лица, признанного  отцом ребенка;
фамилия, имя, отчество (до установления отцовства), пол, дата и место рождения ребенка;
дата составления, номер записи акта о рождении и наименование органа записи актов гражданского состояния, которым произведена государственная  регистрация  рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество ребенка после установления отцовства;
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, национальность (вносится по желанию заявителя) матери ребенка;
сведения о документе, являющемся основанием для установления отцовства;
фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя (заявителей);
серия и номер выданного свидетельства об установлении отцовства;
фамилия должностного лица Администрации Обанинского сельсовета, который составил запись акта  об установлении отцовства.
При заполнении записи акта об установлении отцовства в случае, если регистрация рождения ребенка была произведена ранее, фамилия матери  ребенка в графе 9 актовой записи указывается на основании  свидетельства о рождении ребенка.
В случае когда родители ребенка на момент государственной регистрации установления отцовства  состоят в браке между собой, в графе 20 указываются  реквизиты записи акта о заключении брака, а также  фамилия матери (отца) ребенка после заключения брака.
Запись акта об установлении отцовства прочитывается  получателем государственной услуги, подписывается им, а также должностным лицом Администрации Обанинского сельсовета, составившим запись акта об установлении отцовства и скрепляется печатью. Срок выполнения действия- 3 минуты.
Оформление и выдача свидетельства об установлении отцовства с внесением в него следующих сведений:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, национальность (если это указано в записи акта об установлении отцовства) лица, признанного отцом ребенка;
фамилия, имя, отчество (до и после установления отцовства) дата и место  рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, национальность (если указана в записи акта об установлении отцовства) матери ребенка;
дата составления и номер записи акта об установления отцовства;
место государственной регистрации установления отцовства (наименование органа записи акта гражданского состояния, которым  произведена  государственная регистрация  установления отцовства);
дата выдачи свидетельства об установлении отцовства. Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.
Фиксация факта выдачи свидетельства в журнале расхода свидетельств, где получатели государственной услуги проставляют подписи в вышеуказанном журнале о факте получения свидетельства о государственной  регистрации установления отцовства составляет 10 минут.
 Внесение изменений в записи акта о рождении  в связи с государственной регистрацией установления отцовства
На основании записи акта об установлении отцовства в запись акта   о рождении ребенка вносятся сведения о его отце. Внесение сведений об отце, а также изменение фамилии, имени и отчества ребенка осуществляются в порядке, предусмотренном Федеральным законом № 143 ФЗ от 15.11.1997 г.  «Об актах гражданского состояния» для внесения  исправлений  и изменений в записи актов гражданского состояния.
Внесение изменений производится по месту хранения первого экземпляра записи акта о рождении. Изменения вносятся путем зачеркивания ранее внесенных сведений и внесением новых, зачёркнутые  сведения должны быть читаемы.
В графе «Иные сведения и служебные отметки» записи акта о рождении производится  запись со ссылкой на основании изменения записи акта о рождении ребенка с указанием реквизитов записи акта об установлении отцовства. Запись в этой графе заверяется подписью должностного лица,  внесшего указанные изменения и скрепляется печатью Администрации Обанинского сельсовета.
Работник Администрации Обанинского сельсовета  обязан сообщить о внесении  исправлений и изменений в запись акта о рождении ребенка в связи  с установлением отцовства органу социальной защиты населения по месту жительства матери ребенка в трехдневный срок со дня государственной регистрации установления отцовства. Срок выполнения действия – 15 минут.
Оформление свидетельства  о рождении ребенка, в отношении которого  произведена  государственная регистрация  установления отцовства на основании измененной записи акта о рождении ребенка, проверяет правильность заполнения свидетельства. Свидетельство подписывается работником Администрации Обанинского сельсовета  и скрепляется печатью. Срок выполнения действия -5 минут
Выдача свидетельства заявителю. Срок выполнения действия- 1минута 
Заявитель (заявители) прочитывает свидетельство и расписывается в получении данного свидетельства в соответствующем журнале  расхода бланков свидетельств о государственной регистрации установления отцовства. Срок выполнения действия -2 минуты.
Работник Администрации Обанинского сельсовета  сообщает о внесении изменений в запись акта о рождении ребенка, в отношении которого произведена государственная регистрация установления отцовства. Сообщение о внесении исправлений и изменений  направляется в  отдел ЗАГС по месту хранения первого экземпляра записи акта о рождении ребенка или в  отдел ЗАГС Администрации Куртамышского района по месту хранения  второго экземпляра. Срок выполнения  действия – 5 минут.
5. Основанием для начала предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги по государственной регистрации смерти является личное обращение заявителей (заявителя) в  Администрацию Обанинского сельсовета , с одновременным представлением всех надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктами  Административного регламента. 
Административные процедуры при государственной регистрации смерти содержат следующие действия:
Прием документов на государственную регистрацию смерти  
 При приеме документов для регистрации смерти работник Администрации  Обанинского сельсовета устанавливает личность заявителя, проверив документ, удостоверяющий личность  и  проверяет правильность заполнения заявления     (в случае, если заявление о смерти делается в письменной форме).  Максимальный срок выполнения действия 5 минуты.
  Максимальный срок рассмотрения представленных документов и принятие решения  о  государственной регистрации смерти либо об отказе в государственной регистрации  смерти 5 минут.
  Составление актовой записи о государственной регистрации смерти в двух идентичных экземплярах, в соответствии с    Правилами заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, при выполнении действия  рукописным способом -   20 минут, с использованием компьютерной техники - 10 минут.  
Прочтение актовой записи о смерти  заявителем  и подписание заявителем и  специалистом,  составившим    запись   и скрепление печатью - 3 минуты.
  Оформление и выдача свидетельства и справок о смерти при  выполнения  действия рукописным способом -   10 минут,  с использованием компьютерной техники - 3 минуты. 
Фиксация факта выдачи свидетельства  в  книге  учета  прихода и расхода бланков свидетельств, где заявитель расписывается в получении свидетельства о смерти, с одновременным оформлением и выдачей справки о  смерти  по установленной форме  в  двух экземплярах  –  для погребения и  для получения  единовременного  пособия - 5 минуты на каждую справку. 
Регистрация справки  о смерти  в соответствующем журнале, где заявитель государственной услуги проставляет подпись в журнале в удостоверение факта получения справок о смерти - 3 минуты.
3.3. Отказ в предоставлении Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги
Основанием для начала процедуры отказа в предоставлении Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги является принятие соответствующего решения работником Администрации Обанинского сельсовета.
Работник  обязан сообщить заявителю причины отказа в письменной форме со ссылкой на нормативные правовые акты.
Извещение об отказе в предоставлении Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги составляется работником, скрепляется его подписью, заверяется печатью и вручается заявителю лично либо направляется  по почте.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Ответственность за правильность государственной регистрации акта гражданского состояния о рождении и качество составления записей актов гражданского состояния о рождении возлагается на должностное лицо Администрации Обанинского сельсовета.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Администрации,
предоставляющего государственную услугу, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений должностными лицами при предоставлении государственной услуги осуществляет Глава Обанинского сельсовета, предоставляющего государственную услугу.
4.2. В соответствии с пунктом 4 статьи 4 Федерального закона контроль за деятельностью по государственной регистрации актов гражданского состояния о рождении возлагается на уполномоченный федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 14.07.2008  № 1079 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации  от 13 октября 2004 г. № 1313 «Вопросы Министерства юстиции Российской Федерации» функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния возложены на Министерство юстиции Российской Федерации.
4.3. Контроль за предоставлением государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния о рождении осуществляется Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Курганской области.
Порядок и периодичность осуществления проверок качества предоставления государственной услуги устанавливается Административным регламентом исполнения Минюстом России государственной функции по осуществлению контроля и надзора в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния, утвержденным приказом Минюста России от 04.10.2010 № 241, зарегистрирован 20.10.2010.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги на основании Административного регламента
5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги, бездействия работников Администрации Обанинского сельсовета, участвующих в предоставлении государственной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Отказ в предоставлении Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги может быть обжалован:
- в отделе ЗАГС администрации Куртамышского района;
- в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;
- в суд.
5.2. Граждане вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.3. Работники Администрации Обанинского сельсовета, ответственные за предоставление Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги, проводят личный прием заявителей.
5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного законодательством Российской Федерации, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
5.5. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, которым подается жалоба, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).
Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства.
Жалоба подписывается подавшим ее гражданином.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы работник Администрации Обанинского сельсовета принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.
5.7. В случае отсутствия в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Письменные обращения граждан, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов. При этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
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.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.8. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников Администрации Обанинского сельсовета, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по электронной почте и по телефонам, номера которых указаны в приложении  к настоящему Административному регламенту .
5.9. Ответственность за предоставление Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги несет Глава Обанинского сельсовета  и работники, осуществляющие выполнение государственной услуги .
Должностные лица, ответственные за предоставление Администрацией Обанинского сельсовета государственной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим Административным регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных обязанностях  в соответствии с требованиями законодательства.
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	Приложение 
к административному регламенту предоставления Администрацией Обанинского сельсовета муниципальной услуги «Прием и выдача документов о государственной регистрации  актов
гражданского состояния: рождения, заключения брака,   расторжения
брака, установления  отцовства, смерти»




СВЕДЕНИЯ 
о месте нахождения, контактные телефоны 
Администрации Обанинского сельсовета 
Место нахождения Администрации Обанинского сельсовета : село  Обанино, ул. Центральная, 14
График работы Администрации Обанинского сельсовета: 
Понедельник - пятница с 8-00 до 16-00, 
перерыв на обед с 12-00 до 13-00.
Суббота, воскресенье – выходные дни.
Адрес электронной почты: e-mail-obanino@rambler.ruЭтот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript 
Адрес официального сайта: сайт  Администрации Куртамышского района в сети Internet: http://www.kurtadm.ru , раздел –сельские поселения- Обанинский сельсовет/.
Консультации и прием заявлений осуществляются специалистом Администрации сельсовета  в часы приема: 
Понедельник- пятница  с 8.00 до 12.00
Суббота, воскресенье выходной день.
Телефоны: (835249) 9-34-73, факс (835249) 9-34-73.







	





