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Приложение 3

к постановлению администрации

 городского округа «город Дербент»

от _________  №___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации городского округа «город Дербент» по
исполнению администрацией
городского округа «город Дербент» отдела записи гражданского состояния государственной услуги по «внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния»
1 Общие положения
1.1 Наименование и описание государственной услуги.
1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги.
1.3 Наименование органа ЗАГС, предоставляющего государственную услугу на территории Городского округа «город Дербент».
1.4 Место нахождения и график работы органов ЗАГС.
2 Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1  Порядок информирования о государственной услуге.
2.2 Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги.
2.3 Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги. 
2.4 Требования к результату предоставления государственной услуги.
2.5 Условия и сроки предоставления государственной услуги.
2.6 Перечень категорий, выступающих в качестве заявителей на предоставление государственной услуги.
2.7 Перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги.
2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2 Административные процедуры
3.1 Описание последовательности при предоставлении государственной услуги.
3.2 Прием заявления и документов, являющихся основанием для внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, включая проверку представленных документов.
3.3 Запрос копии записи акта гражданского состояния, подлежащей исправлению или изменению и, при необходимости, копий записей актов, подтверждающих наличие оснований для внесения исправления или изменения, в случае если эти записи находятся в другом органе ЗАГС.
3.4 Принятие решения о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, в отдельных случаях — составление заключения отдела ЗАГС о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
Если запись акта гражданского состояния, подлежащая исправлению или изменению, находится в отделе ЗАГС, принявшем заявление.

3.5 Внесение исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
3.6 Выдача нового свидетельства или справки о государственной регистрации акта гражданского состояния.
3.7 Подготовка и направление извещения о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния в орган ЗАГС по месту нахождения второго экземпляра записи акта гражданского состояния, а также в орган внутренних дел по месту жительства заявителя.
Если запись акта, подлежащая исправлению или изменению, находится в другом органе ЗАГС.
3.8. Направление материалов о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния  в орган ЗАГС по месту хранения записи акта, подлежащей исправлению или изменению.

4 Порядок и формы контроля над
предоставлением государственной услуги
4.1 Порядок и формы контроля  над предоставлением государственной услуги.

5 Порядок обжалования
действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги
5.1 Порядок обжалования действий и (или) бездействия специалистов Отдела  Городского округа «город Дербент» ЗАГС.

Часть 1. Общие положения
1.1 Наименование и описание государственной услуги
1.1.1 Административный регламент исполнения Администрацией Городского округа «город Дербент» ЗАГС государственной услуги по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной услуги по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.
1.1.2 Отдел Городского округа «город Дербент» ЗАГС (далее отдел ЗАГС) является исполнительным органом государственной власти Городского округа «город Дербент», обеспечивающим государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Городского округа «город Дербент».
1.1.3 Внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния производится органом записи актов гражданского состояния при наличии оснований и при отсутствии спора между заинтересованными лицами.
1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги.

1.2.1 Семейный кодекс Российской Федерации от 29. 12. 1995 №223-ФЗ ( в ред. Федеральных законов от 15.11.1997 N 140-ФЗ, от 27.06.1998 N 94-ФЗ, от 02.01.2000 N 32-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 28.12.2004 N 185-ФЗ, от 03.06.2006 N 71-ФЗ, от 18.12.2006 N 231-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 21.07.2007 N 194-ФЗ, от 24.04.2008 N 49-ФЗ, от 30.06.2008 N 106-ФЗ), "Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996.

1.2.2 Федеральный закон от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (в ред. Федеральных законов от 25.10.2001г. №138-ФЗ, от 29.04.2002г. № 44-ФЗ, от 22.04.2003 г. № 46-ФЗ, от 07.07.2003г. №120-ФЗ, от 08.12.2003г. №169-ФЗ, от 22.08.2004г. № 122–ФЗ, от 29.12.2004г. № 199-ФЗ, от 31.12.2005г. №199-ФЗ, от 18.07.2006г. № 121–ФЗ,  от 23.07.2008 N 160-ФЗ), "Российская газета", N 224, 20.11.1997, "Собрание законодательства РФ", 24.11.1997, N 47, ст. 5340.
1.2.3 Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006

1.2.4 Постановление Правительства РФ от 06 июля 1998 г. № 709 «О мерах по реализации федерального закона «Об актах гражданского состояния» (в ред. Постановления Правительства РФ от 31.10.1998 № 1274, от 02.02.2006г. № 61), "Собрание законодательства РФ", N 28, 13.07.1998, ст. 3359, "Российская газета", N 165, 28.08.1998.

1.2.5 Постановление Правительства РФ от 31 октября 1998 г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния».   
1.2.6 Постановление Правительства РФ от 17 апреля 1999 г. № 432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния».

1.2.7 «Правила передачи в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния, и метрических книг», утвержденные Приказом Федеральной архивной службы России и Министерства юстиции Российской Федерации от 02.08.1999 г. № 38/230.

1.2.8 «Положение об отделе ЗАГС Городского округа «город Дербент», утвержденное Главой Администрации Городского округа «город Дербент» от 26.01.2010 г. N 9-УГ. "Собрание законодательства Городского округа «город Дербент»", 09.02.2010, N 5(474).
1.2 Наименование органа ЗАГС, предоставляющего государственную услугу на территории Городского округа «город Дербент»
1.3.1 Государственная услуга «Внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния» предоставляется  Отделом ЗАГС Городского округа «город Дербент», находящимися на территории муниципальных образований Городского округа «город Дербент» (Приложение 1) .
1.3.2 Государственная услуга исполняется государственными и служащими Отдела Городского округа «город Дербент» ЗАГС.

1.3 Место нахождения и график работы органов ЗАГС
1.4.1 Отдел ЗАГС, осуществляющие прием заявителей и предоставляющие государственную услугу по внесению исправлений  (изменений) в записи актов гражданского состояния, находится в городском округе  «город Дербент». Адреса и телефоны  отдела ЗАГС указаны в Приложении 1.
1.4.2 График работы  отдела ЗАГС :

Вторник

с 9-00 до 18-00 

Среда                    с 9-00 до 18-00 

Четверг

с 9-00 до 18-00 

Пятница

с 9-00 до 18-00 

Суббота

с 9-00 до 18-00 

Обеденный перерыв с 13-00 до 14-00.

Прием граждан на участке по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния:

Среда
          с 9-00 до 13-00 

Пятница                с 9-00 до 13-00  

Часть 2  Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Порядок информирования о государственной услуге.
2.1.1 Информация о порядке исполнения государственной услуги предоставляется:

1. непосредственно в Отделе ЗАГС Городского округа «город Дербент» ;

2. с использованием средств телефонной связи;

3. посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации.
2.1.2 Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, номерах телефонов для справок (консультаций) Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент»  размещаются:

1. на сайте Администрации Городского округа «город Дербент» на странице Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент»;

2. на информационных стендах  Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент» ЗАГС.

2.1.3 На информационных стендах в достаточном количестве с образцами заполнения заявлений должны быть размещены следующие информационные материалы:

1. сведения о нормативных актах по вопросам предоставления государственной услуги, извлечения из нормативно-правовых актов по ключевым моментам предоставления услуги;

2. перечень документов, которые заявитель должен предоставить в отдел  ЗАГС;

3. перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

4. образцы заполнения бланков заявлений;

5. часы приема руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, и организации, осуществляющей контроль над ее деятельностью.

2.1.4 На кабинетах и рабочих местах (столах, стойках) должны быть указаны:

1. фамилия, имя, отчество и должность специалиста;

2. наименование участка;

3. перечень предоставляемых государственных услуг и вопросов, относящихся к сфере компетенции специалиста.

2.2 Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги.
2.2.1 Получатель государственной услуги вправе выбрать форму взаимодействия с отделом ЗАГС:

1. личное обращение;

2. по телефону;

3. письменно в форме письма или факсимильного сообщения.
2.2.2 Консультации по вопросам исполнения государственной услуги предоставляются специалистами, уполномоченными на ее исполнение.
2.2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.2.4. При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты дают ответ самостоятельно. Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ на письменное обращение подписывает руководитель отдела ЗАГС.
2.2.5 Сведения, ставшие известными специалисту отдела ЗАГС в связи с исполнением государственной услуги по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат.

2.3 Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги.
2.3.1 Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

1. информационными стендами;

2. стульями и столами для возможности оформления документов.

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

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

2.4 Требования к результату предоставления государственной услуги.
2.4.1 Конечными результатами предоставления государственной услуги по внесению исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния являются:

1. внесение исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния и выдача нового свидетельства или справки о государственной регистрации акта гражданского состояния;

2. отказ во внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния и выдача извещения об отказе во внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния (Приложение 3).

2.5 Условия и сроки предоставления государственной услуги.
2.5.1 Заявление о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния подается заинтересованным лицом в орган по месту его жительства или по месту хранения записи акта гражданского состояния, подлежащей исправлению или изменению.
2.5.2 При подаче документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, внесение  исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния производится в месячный срок со дня обращения заявителя. При наличии уважительных причин (неполучение копий записей актов гражданского состояния, в которые необходимо внести изменения) срок рассмотрения заявления может быть увеличен не более чем на два месяца по решению руководителя отдела ЗАГС;
2.5.3 Заявление о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния подается заинтересованным лицом в отдел ЗАГС по месту жительства или по месту хранения записи, подлежащей исправлению или изменению.
2.5.4 Основаниями для внесения исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния являются:

1. запись акта об усыновлении;

2. запись акта об установлении отцовства;

3. запись акта о перемене имени;

4. решение суда;

5. решение органа опеки и попечительства об изменении фамилии и (или) собственно имени ребенка;

6. заявление матери, не состоящей в браке с отцом ребенка, о внесении в запись акта о рождении сведений об отце либо об их изменении или исключении;

7. заявление лица, достигшего совершеннолетия, об изменении сведений о родителе (родителях) в записи акта о рождении данного лица в случае перемены имени родителем (родителями);

8. документ, установленный формы, выданный органом дознания или следствия, об установлении личности умершего, смерть которого зарегистрирована как смерть неизвестного лица;

9. документ, установленной формы о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий лица, если смерть зарегистрирована ранее;

10. заключение отдела ЗАГС о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
2.5.5 При обращении заявителя с заявлением о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния одновременно должна быть представлена квитанция об уплате государственной пошлины. 

Размер государственной пошлины за внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, включая выдачу свидетельств, устанавливается законодательством о налогах и сборах.
Физические лица освобождаются от уплаты государственной пошлины при исправлении и (или) изменении записей актов о рождении в связи с усыновлением (удочерением); за внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния в связи с ошибками, допущенными при государственной регистрации актов гражданского состояния по вине работников, производящих государственную регистрацию актов гражданского состояния; при исправлении и изменении записей актов о смерти необоснованно репрессированных и впоследствии реабилитированных лиц на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий.
Бланк квитанции для оплаты государственной пошлины за выдачу повторного свидетельства или справки с заполненными реквизитами предоставляется в  отделе ЗАГС.
2.5.6 Внесение изменения или исправления в запись акта гражданского состояния производится отделом ЗАГС по месту хранения записи, подлежащей исправлению или изменению.
2.5.7 Специалисты при необходимости могут проконсультировать заявителей по заполнению заявления о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
2.6 Перечень категорий, выступающих в качестве заявителей на  предоставление государственной услуги.
2.6.1 Заявителями на предоставление услуги по внесению исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния являются:

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

2. родители (или лица их замещающие) или представители органа опеки и попечительства в случае, если лицо, в отношении которого была составлена запись акта гражданского состояния, не достигло совершеннолетия ко дню внесения исправлений или изменений;

3. родственник умершего или другое заинтересованное лицо при внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния, составленную в отношении умершего.
2.7 Перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги.
2.7.1 Заявители на предоставление государственной услуги по внесению изменения или исправления в запись акта гражданского состояния должны предоставить в отдел ЗАГС следующие документы:

1) заявление о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния (форма заявления № 17 представлена в приложении 2); 

2) документ, являющийся основанием для внесения исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния:

а) свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния, которое является основанием для внесения изменений в запись акта гражданского состояния (свидетельство об усыновлении, об установлении отцовства, о перемене имени);

б) решение суда;

в) решение органа опеки и попечительства об изменении фамилии и/или имени ребенка;

г) документ установленной формы, выданный органом дознания или следствия, об установлении личности умершего, смерть которого зарегистрирована как смерть неизвестного лица;

д) документ установленной формы о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий лица в случае, если смерть зарегистрирована ранее;

е) заявление матери, не состоящей в браке с отцом ребенка, о внесении в запись акта о рождении ребенка сведений об отце либо об их изменении или исключении;

ж) документы, подтверждающие наличие оснований для внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния (подтверждающие неправильность или неполноту сведений в записи акта гражданского состояния, наличие орфографических ошибок); 
з) документ установленной формы об изменении пола, выданный медицинской организацией;
3) документ о государственной регистрации акта гражданского состояния, который подлежит обмену в связи с внесением исправления или изменения в запись акта гражданского состояния;
4) документ, удостоверяющий личность заявителя;
5) документы, подтверждающие право на обращение с заявлением о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния (подтверждающие смену фамилии, родственные отношения, смерть лица, в отношении которого составлена запись акта гражданского состояния, заинтересованность и т.п.);

6) квитанция об оплате государственной пошлины.

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

1. отсутствие записи акта гражданского состояния, которая подлежит исправлению или изменению;

2. отсутствие записи акта гражданского состояния, подтверждающей наличие оснований для внесения исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния;

3. документы, представленные для государственной услуги, не соответствуют разделу 2.7 настоящего Регламента;

4. при рассмотрении представленных документов не подтверждено наличие оснований для внесения исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния;

5. заявители о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния не соответствуют разделу 2.6 настоящего Регламента.
2.8.2 Лицу, которому отказано в предоставлении государственной услуги, руководитель филиала отдела ЗАГС обязан сообщить причины отказа в письменной форме (форма извещения об отказе представлена в Приложении 3). Письменный отказ подписывает руководитель  отдела ЗАГС. Отказ должен быть оформлен в срок не более трех месяцев со дня принятия документов от заявителя.
Часть 3. Административные процедуры
 3.1 Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.
3.1.1 Исполнение государственной услуги по внесению исправления или изменения в запись акта гражданского состояния включает в себя следующие административные процедуры:
1. прием заявления и документов, являющихся основанием для внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, включая проверку представленных документов;

2. запрос копии записи акта гражданского состояния, подлежащей исправлению или изменению и копий записей актов, подтверждающих наличие оснований для внесения исправления или изменения, в случае если эти записи находятся в другом органе ЗАГС;
3. принятие решения о внесении изменений, в отдельных случаях — составление заключения  отдела ЗАГС о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния;
Если запись акта гражданского состояния, подлежащая исправлению или изменению, находится в е отдела ЗАГС, принявшем заявление
1. внесение исправления или изменения в запись акта гражданского состояния;
2. выдача нового свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния;
3. подготовка и направление извещения о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния.

Если запись акта гражданского состояния, подлежащая исправлению или изменению, находится в другом органе ЗАГС направление материалов о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния в орган ЗАГС по месту хранения записи акта, подлежащей исправлению или изменению.
3.1.2 Ответственным за исполнение всех административных процедур является специалист отдела ЗАГС (далее – специалист), назначенный руководителем  отдела ЗАГС для предоставления государственной услуги.

3.2 Прием заявления и документов, являющихся основанием для внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, включая проверку представленных документов.
3.2.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и документов от заявителя является обращение заявителя в отдел ЗАГС по вопросу внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния с документами, указанными в разделе 2.7 настоящего Регламента.
3.2.2 Результатами исполнения административной процедуры являются:

1. прием заявления и документов от заявителя, если в случае проверки заявления и документов, включая документы, подтверждающие личность заявителя, установлена правильность их оформления;

2. отказ в приеме заявления и документов в случаях, если документы не соответствуют разделу 2.7 настоящего Регламента.
3.2.3 Общий максимальный срок приема документов от заявителя не может превышать 30 минут.
3.2.4 В случае установления факта отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для подачи заявления о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

По просьбе заявителя специалист формулирует требования к предъявленным документам в письменном виде.

3.3 Запрос копии записи акта гражданского состояния, подлежащей исправлению или изменению и, при необходимости, копий записей актов, подтверждающих наличие оснований для внесения исправления или изменения, в случае если эти записи находятся в другом органе ЗАГС.
3.3.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры по запросу копии записи акта гражданского состояния, подлежащей исправлению или изменению и, при необходимости, копий записей актов, подтверждающих наличие оснований для внесения исправления или изменения, является принятое в результате процедуры приема и проверки заявления и документов, решение о полноте представленных документов и отсутствии причин для отказа заявителю в приеме заявления, а также отсутствие необходимых записей актов гражданского состояния в отделе ЗАГС.
3.3.2 Результатом исполнения административной процедуры является направление запросов на копии записей актов гражданского состояния в органы ЗАГС по месту их хранения. 
3.3.3 Запрос на копию записи акта гражданского состояния подписывается руководителем отдела ЗАГС и скрепляется печатью отдела.
3.3.3 Общий максимальный срок подготовки и направления запроса не может превышать 20 минут.
3.4 Принятие решения о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, в отдельных случаях — составление заключения отдела ЗАГС о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
3.4.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры по принятию решения о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния является получение всех необходимых копий записей актов гражданского состояния, либо истечение срока рассмотрения заявления о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
3.4.2 Результатами исполнения административной процедуры являются:

1. принятие решения о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, в отдельных случаях составление заключения о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния;

2. принятие решения об отказе во внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
3.4.3 Для принятия решения о возможности внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния к заявлению о внесении исправлений или изменений должны быть приложены следующие документы:
при внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния без составления заключения отдела ЗАГС:

1. документ, являющийся основанием для внесения исправлений или изменений;
2. свидетельство или справка о государственной регистрации акта гражданского состояния, подлежащие обмену;

3. копия записи акта гражданского состояния, подлежащей исправлению или изменению;

4. квитанция об уплате государственной пошлины.

при внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния с составлением заключения отдела ЗАГС:

1. копия паспорта заявителя;

2. свидетельства или справки о государственной регистрации акта гражданского состояния, подлежащие обмену;

3. квитанция об уплате государственной пошлины;

4. копии записей актов гражданского состояния, подлежащих исправлению или изменению;
5. копии записей актов гражданского состояния, подтверждающих наличие оснований для внесения исправления или изменения;
6. заключение отдела ЗАГС о внесении исправления или изменения в запись акта гражданского состояния, либо об отказе во внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния.   
3.4.4 Отказ во внесении исправлений или изменений оформляется в письменном виде (форма извещения об отказе представлена в Приложении 3). Извещение об отказе во внесении исправлений или изменений подписывается руководителем  отдела ЗАГС.  

Если запись акта гражданского состояния, подлежащая исправлению или изменению, находится в  отдела ЗАГС, принявшем заявление.


3.5 Внесение исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
3.5.1 Основанием для выполнения административной процедуры по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния является завершение процедуры по принятию решения о возможности внесения исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния.
3.5.2 Результатом исполнения административной процедуры является внесение соответствующих исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния.
3.5.3 Общий максимальный срок процедуры внесения исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния не может превышать 20 минут.

3.5.4 Изменения вносятся в соответствии с Правилами, утвержденными Правительством Российской Федерации.
3.5.5 Сведения о внесении исправлений или изменений, а также об основании внесения исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния, указываются в графе «иные сведения и служебные отметки» записи акта. Указанные сведения заверяются подписью руководителя  отдела ЗАГС и печатью  отдела ЗАГС.
3.5.6 Специалист, внесший изменения в запись акта гражданского состояния, в случае изменения ФИО гражданина, в отношении которого составлена запись акта, вписывает сведения о ФИО после внесения изменений и номере записи акта гражданского состояния в алфавитный журнал к записям актов гражданского состояния.

3.6 Выдача нового свидетельства или справки о государственной регистрации акта гражданского состояния
3.6.1 Основанием для выполнения административной процедуры по  выдаче нового свидетельства или справки о государственной регистрации акта гражданского состояния является завершение процедуры по внесению исправления или изменения в запись акта гражданского состояния. 
3.6.2 Результатом исполнения административной процедуры является выдача документа, подтверждающего государственную регистрацию акта гражданского состояния, с новыми сведениями после внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния.
3.6.3 Свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния оформляется в соответствии с Правилами, утвержденными Правительством Российской Федерации. Формы справок утверждены Правительством Российской Федерации.
3.6.4 Свидетельство или справка о государственной регистрации актов гражданского состояния подписывается руководителем отдела ЗАГС и скрепляется печатью отдела ЗАГС.
 3.6.5 Факт выдачи свидетельства или справки о государственной регистрации акта гражданского состояния фиксируется специалистом в соответствующей книге учета прихода-расхода бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния или в журнале учета справок о государственной регистрации актов гражданского состояния, где заявитель проставляет подпись в подтверждение получения документа.
3.6.6 Специалист, уполномоченный выдавать новое свидетельство или справку о государственной регистрации акта гражданского состояния, проставляет в записи акта гражданского состояния отметку о выдаче свидетельства или справки с указанием даты выдачи и их реквизитов.
 3.6.7 Общий максимальный срок процедуры оформления и выдачи свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния не может превышать 20 минут.

3.7  Подготовка и направление извещения о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния в орган ЗАГС по месту нахождения второго экземпляра записи акта гражданского состояния, а также в орган внутренних дел по месту жительства заявителя.
3.7.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке и направлению извещения о внесении исправлений или  изменений во второй экземпляр записи акта гражданского состояния, является завершение процедуры по внесению исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния. 
3.7.2 Результатом исполнения административной процедуры является направление извещения о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния в Республиканский Архив ЗАГС Республики Дагестан для внесения исправления или изменения во второй экземпляр записи акта гражданского состояния, а также в орган внутренних дел по месту жительства заявителя.
3.7.3 Извещение должно быть подписано руководителем  отдела ЗАГС и скреплено печатью  отдела ЗАГС.
3.7.4 Общий максимальный срок подготовки и направления извещения о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния не может превышать 3 дня.

Если запись акта, подлежащая исправлению или изменению, находится в другом органе ЗАГС.

3.8. Направление материалов о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния  в орган ЗАГС по месту хранения записи акта, подлежащей исправлению или изменению.
3.8.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению материалов о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния в орган ЗАГС по месту хранения записи акта, подлежащей исправлению или изменению, является завершение процедуры по принятию решения о возможности внесения исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния.
3.8.2 Результатом исполнения административной процедуры является направление в орган ЗАГС по месту хранения записи акта гражданского состояния, подлежащей изменению следующих документов:

1. если основанием для внесения изменений является запись акта об установлении отцовства, усыновлении (удочерении) или перемене имени –  извещения о внесении изменений в запись акта гражданского состояния и копии записи акта, являющейся основанием для внесения изменений;
2. при других основаниях для внесения исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния, кроме заключения отдела ЗАГС – заявления о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния, копии квитанции об уплате государственной пошлины и основания для внесения исправления или изменения в запись акта гражданского состояния;
3. если основанием для внесения исправлений или изменений является заключение  отдела ЗАГС – заявления о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния, копии всех материалов о внесении исправлений или изменений и заключения  отдела ЗАГС.
3.8.3 Извещение должно быть подписано руководителем отдела ЗАГС и скреплено печатью  отдела ЗАГС, копии документов должны быть заверены в установленном порядке.
3.8.4 Общий максимальный срок подготовки и направления материалов  о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния в орган ЗАГС по месту хранения записи акта, подлежащей исправлению или изменению, не может превышать 3 дня.

Предоставление услуги окончено.

Часть 4.  Порядок и формы контроля за предоставление государственной услуги
4.1 Порядок и формы контроля  за предоставление государственной услуги.
4.1.1 Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений положений настоящего регламента и других нормативно-правовых актов.

4.1.2 Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги специалистами отдел осуществляется соответственно руководителем  Отдела ЗАГС Администрации городского округа «город Дербент» . 

Специалистами  отдела ЗАГС  может проводиться взаимный контроль соблюдения требований настоящего регламента и законодательства.


Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела ЗАГС  положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.1.3 Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги проводится Руководителем отдела ЗАГС Администрации городского округа «город Дербент».

Проверки могут быть плановыми (согласно графику проведения проверок работы  отдела ЗАГС) и внеплановыми. Проведение проверки может быть связано с конкретным обращением гражданина. 


При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.1.4 Контроль над предоставлением государственной услуги осуществляется также Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Республики Дагестан, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

Часть 5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги
5.1 Порядок обжалования действий и (или) бездействия специалистов Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент» .
5.1.1 Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалистов Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент» в досудебном и судебном порядке.
5.1.2 Заявитель вправе обратиться с жалобой лично в устной форме или письменно.
5.1.3 Отказ в предоставлении государственной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы:

1. в центральный аппарат Администрации Городского округа «город Дербент» ;

2. в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Дагестан;

3. в судебные органы.

5.1.4 В устной форме жалобы рассматриваются в ходе личного приема руководителем Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент» .
5.1.5 Информация о месте, днях и часах приема руководителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Отделе  ЗАГС Городского округа «город Дербент» .

Часы приема граждан руководителя Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент»
Руководитель отдела - среда, с 9-00 до 13-00 час.

                                     - пятница, с 9-00 до 13-00час.
5.1.6 Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи.
5.1.7 При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливаются законодательством Российской Федерации.
5.1.8 По результатам рассмотрения обращения руководитель Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент»  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.
5.1.9 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Ответ на жалобу подписывается руководителем Отдела ЗАГС Городского округа «город Дербент».

5.1.10 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействие должностных лиц Отдела  ЗАГС Городского округа «город Дербент»  в судебном порядке.

Руководитель отдела ЗАГС         
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