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Одобрена комиссией по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг  в Курской области по принципу «одного окна» 12.10.2016 г.

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№№

п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Органы местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Курской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	4600000010000071238

	3.
	Полное наименование услуги
	Государственная регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и  смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния,  в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения брака

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Административный регламент по предоставлению государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, утверждённый приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29.11.2011 г. № 412

	6.
	Перечень подуслуг
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	телефонная связь

	
	
	официальный сайт комитета ЗАГС Курской области

	
	
	анкетирование


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах» (в связи с тем, что государственная услуга не содержит подуслуг, указываются соответствующие параметры государственной услуги)»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приёме документов

	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановлении предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства 
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)


	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины) в т.ч. для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	I. Государственная регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и  смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния,  в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения


	В день обращения


	В день обращения


	Документы, которые представлены заявителем, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами; если один из будущих супругов состоит в другом зарегистрированном браке; лица являются близкими родственниками (по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполноводными (имеющих общих отца или мать), братьями и сестрами); если лица являются усыновителями и усыновленными; если хотя бы одно лицо признано недееспособным вследствие психического расстройства
	Документы, которые представлены заявителем, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, международными правовыми актами
	Нет
	Нет
	350

руб.
	Налоговый кодекс Российской Федерации Глава 25.3. введена Федеральным  законом от 02.11.2004 г. № 127-ФЗ), пункт 1.1) статья 333.26. 

 
	31810805000010001110
	органы ЗАГС органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Курской области при личном обращении; 

ОБУ «МФЦ» и его территориальные органы при личном обращении
	Лично в органах ЗАГС органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Курской области 


Раздел 3. «Сведения о заявителях»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему полномочия заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	        I. Государственная регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и  смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния,  в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения

	1.
	Получателями государственной услуги (далее - заявители) являются: граждане Российской Федерации; иностранные граждане;

лица без гражданства


	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

паспорт гражданина Российской Федерации, являющийся документом, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами территории Российской Федерации);

иные документы, признаваемые в соответствии с федеральным законодательством документами, удостоверяющими личность заявителя; 

паспорт иностранного гражданина, либо иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;

документ, выданный иностранным государством и признаваемый в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

разрешение на временное проживание в виде документа установленной формы, выдаваемого лицу без гражданства, не имеющему документа, удостоверяющего его личность;

вид на жительство (в отношении лица без гражданства)
	-
	-
	-
	-


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»
	№№

п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения подуслуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условия предоставления документа 
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	I. Государственная регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и  смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния,  в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения

	1.
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

паспорт гражданина Российской Федерации, являющийся документом, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации  (для граждан Российской Федерации постоянно проживающих за пределами территории Российской Федерации)

иные документы, признаваемые в соответствии с федеральным законодательством документами, удостоверяющими личность заявителя; 

паспорт иностранного гражданина, либо иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;

документ, выданный иностранным государством и признаваемый в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

разрешение на временное проживание в виде документа установленной формы, выдаваемого лицу без гражданства, не имеющему документа, удостоверяющего его личность;

вид на жительство (в отношении лица без гражданства),


	В одном экземпляре, подлинник.

Установление личности заявителя.

Возврат заявителю  оригинала.

(действия совершаются в отношении  любого из представленных документов, удостоверяющих личность)

	нет
	Действительность документа на момент обращения
	-


	-



	2.
	Документ, подтверждающий прекращение предыдущего брака 
	Свидетельство о расторжении брака;

свидетельство о смерти супруга;

документы, выданные компетентными органами иностранных государств, легализованные в установленном порядке, переведены на русский язык;

решение судебного органа (в случае, если процедура расторжения брака производилась в тех государствах, где решение суда о расторжении брака, вступившее в законную силу, является окончательным документом по расторжению брака


	1 экземпляр, подлинник.

Снятие копии, приобщение к заявлению

1 экземпляр, подлинник.

Снятие копии, приобщение к заявлению

1 экземпляр, подлинник.

Снятие копии, приобщение к заявлению

1 экземпляр, подлинник.

Снятие копии, приобщение к заявлению
	Нет
	Свидетельство о расторжении брака установленного образца в том государстве, в котором проводилась процедура расторжения брака;

решение суда, вступившее в законную силу, при необходимых условиях, легализованное в установленном законодательством порядке
	Приложение №8 – для граждан, чей брак расторгался в России 

Приложение №9
Если смерть зарегистрирована в Российской Федерации

-

-
	Приложение №8 – для граждан, чей брак расторгался в России 

Приложение №9

Если смерть зарегистрирована в Российской Федерации

-

-



	
	Заявление
	Заявление о заключении брака
	1 экземпляр, подлинник

Заполняется заявителями (каждый свою сторону) Проверка правильности заполнения заявления, сверка паспортных данных, данных свидетельств с внесенными в заявление. Проверка наличия подписей заявителей


	В случае если одно из лиц, вступающих в брак, не имеет возможности явиться в орган записи актов гражданского состояния или в многофункциональный центр для подачи совместного заявления, волеизъявление лиц, вступающих в брак, может быть оформлено отдельными заявлениями о заключении брака. Подпись такого лица в заявлении должна быть нотариально удостоверена, за исключением случая, если заявление направлено через единый портал государственных и муниципальных услуг. К нотариально удостоверенной подписи лица, совершенной на заявлении о заключении брака, приравнивается удостоверенная начальником места содержания под стражей или начальником исправительного учреждения подпись подозреваемого или обвиняемого, содержащегося под стражей, либо осужденного, отбывающего наказание в исправительном учреждении. В данной ситуации должно быть 2 заявления (от каждого из вступающих в брак) - подлинники


	Форма заявления утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния».

Лица, вступающие в брак, подают в орган записи актов гражданского состояния совместное заявление о заключении брака в письменной форме лично или направляют указанное заявление в форме электронного документа через единый портал государственных и муниципальных услуг. Указанное заявление может быть подано через многофункциональный центр.


	Приложение № 1 к схеме
	Приложение № 2 к схеме

	
	Разрешение  органа местного самоуправления на вступление в брак лицам, достигнувшим возраста шестнадцати лет


	Письменное разрешение, выраженное как правило, в форме распоряжения органа местного самоуправления


	В одном экземпляре (подлинник, либо копия, заверенная живой печатью службы делопроизводства органа местного самоуправления).

Соответствие фигурантов в разрешении личностям заявителей 

Прикладывается к заявлению


	В случае обращения с заявлением о заключения брака лиц, не достигших совершеннолетия (18 лет)
	Семейный кодекс Российской Федерации, статья 13 «Брачный возраст»-
	-
	-

	5.
	Документ, подтверждающий оплату государственной пошлины
	Квитанция об оплате государственной пошлины в наличной или безналичной форме: квитанция, чек-ордер, если уплата государственной пошлины осуществляется с использованием электронных средств, информацию об уплате необходимо получить в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах
	В одном экземпляре, подлинник, либо копия.

Соответствие необходимых банковских реквизитов и суммы платежа в квитанции, определённой Налоговым кодексом РФ
	Заявители вправе представить платёжный документ или информацию об оплате государственной пошлины.

В случае неоплаты государственной пошлины заявителем  предоставляется документ, являющийся основанием для предоставления налоговых льгот в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (статья 333.35)
	Соответствие банковских реквизитов (приложение № 3 к схеме), указание фамилии, имени, отчества заявителя, адрес 
	Реквизиты - приложение № 3
	Реквизиты - приложение № 3

	
	Документ, являющийся основанием для предоставления налоговых льгот  физическим лицам



	Удостоверение участника Великой Отечественной войны, 

Удостоверение инвалида Великой Отечественной войны

Удостоверение  Героя Советского Союза,

Удостоверение  Героя Российской Федерации,

Удостоверение полного кавалера ордена Славы
	В одном экземпляре (подлинник)

Соответствие личности заявителя личности в документе

Снимается копия с документа и приобщается к заявлению, документ возвращается заявителю
	Нет
	Действительность документа на момент обращения
	-
	- 


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»                      
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень  и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос 


	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления  межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	I. Государственная регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и  смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния,  в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. «Результат подуслуги»

	№№

п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги 
	Характеристика результата (положительный/отрицательный) 
	Форма документа/документов, являющихся результатом
	Образец документа/документов, являющихся результатом
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	I. Государственная регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и  смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния,  в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения

	1.
	Назначение даты и времени для государственной регистрации заключения брака,
Оформление и выдача заявителю 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.


	Положительный
	Нет
	Приложение № 7

	В МФЦ
	нет
	нет


Раздел 7 «Технологические процессы предоставления услуги»

	№№ 

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	I. Государственная регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и  смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния,  в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения

	1.
	Изучение и проверка сотрудником ОБУ «МФЦ» документов, представленных заявителем
	 Работник, ответственный за прием документов:

 - удостоверяется в личности заявителя в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяет реквизиты в квитанции об оплате государственной пошлины и соответствие суммы государственной пошлины, установленной Налоговым кодексом Российской Федерации;

документ, подтверждающий прекращение предыдущего брака, если желающий вступить в брак ранее состоял в зарегистрированном браке;

разрешение органа местного самоуправления на вступление в брак при достижении возраста шестнадцати лет, если на момент подачи заявления желающим вступить в брак не исполнилось восемнадцать лет;

документы о брачной правоспособности для граждан иностранных государств, лиц без гражданства в соответствии с международными обязательствами.

Если необходимые документы отсутствуют, либо не соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям. 
Специалист, ответственный за прием документов в МФЦ, уведомляет заявителя, в случае обнаружения препятствий для предоставления государственной услуги, о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры к их устранению. 
	В момент обращения - не более 10 минут


	Сотрудник ОБУ «МФЦ»
	Нет 
	Нет 

	2.
	Прием и регистрация сотрудником ОБУ «МФЦ» заявления о заключении брака
	Заполнение формы заявления в соответствии с представленными документами
	В момент обращения - не более 5 минут


	Заявитель лично заполняет заявление по утвержденной форме и подписывает его
	Заявление по утверждённым формам (приложение № 1 к схеме)
	Приложение №2 к схеме



	3.
	Назначение времени  регистрации брака 
	Работник, ответственный за приём документов в МФЦ связывается по телефону с сотрудником органа ЗАГС для уточнения свободного времени на дату, определённую заявлением и в соответствии с законодательством, заполнение и  выдача заявителю приглашения на государственную регистрацию заключения брака
	В момент обращения - не более 5 минут


	Сотрудник ОБУ «МФЦ»
	Список телефонов сотрудников органов ЗАГС органов местного самоуправления в приложении №4 к схеме, приглашение на регистрацию по образцу приложения №7 к схеме
	Список сотрудников органов ЗАГС органов местного самоуправления в приложении № 4 к схеме, приглашение на регистрацию по образцу приложения №7 к схеме

	4.
	Доставка сотрудником ОБУ «МФЦ» заявления  в орган ЗАГС, по месту подачи заявления 
	По адресу указанному в приложении № 4 к схеме по Сопроводительному реестру


	Не позднее первой половины следующего рабочего дня после приёма документов у заявителя 
	Сотрудник ОБУ «МФЦ» вручает приглашение на регистрацию заключения брака с указанием даты и времени
	Приложение №4,

приложение №5
	Приложение №4,

приложение №5

	5.
	Приём и регистрация сотрудником органа ЗАГС заявления о заключении брака, доставленного сотрудником МФЦ


	- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяет реквизиты в квитанции об оплате государственной пошлины и соответствие суммы государственной пошлины, установленной Налоговым кодексом Российской Федерации;

документ, подтверждающий прекращение предыдущего брака, если желающий вступить в брак ранее состоял в зарегистрированном браке;

разрешение органа местного самоуправления на вступление в брак при достижении возраста шестнадцати лет, если на момент подачи заявления желающим вступить в брак не исполнилось восемнадцать лет.

Если необходимые документы отсутствуют, либо не соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям (раздел 4 технологической схемы), специалист, ответственный за прием документов, уведомляет сотрудника МФЦ о том, что обнаружены препятствия для предоставления  возвращает по Сопроводительному реестру  с письменным разъяснением по недостающим или неправильно оформленным документам за подписью руководителя органа ЗАГС на имя руководителя МФЦ в МФЦ представленные документы и  предлагает принять меры к их устранению. 
	20 минут
	Сотрудник отдела ЗАГС органа местного самоуправления 
	Журнал регистрации заявлений,

 
	


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения брака» в электронной форме

В соответствии со статьёй 26 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» Лица, вступающие в брак, подают в орган записи актов гражданского состояния совместное заявление о заключении брака в письменной форме лично или направляют указанное заявление в форме электронного документа через единый портал государственных и муниципальных услуг. Указанное заявление может быть подано через многофункциональный центр.

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием 

в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услуги, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушения порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6

	I. Государственная регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и  смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния,  в части приёма заявления на государственную регистрацию заключения

	Официальный сайт комитета ЗАГС Курской области, ЕПГУ, посредством телефонной связи
	Лично 
	Лично или через ЕПГУ
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.

Заявителю направляется в личный кабинет сообщение о дате и времени личного приёма.

При личном приёме предоставляются все, необходимые для оказания услуги, документы на бумажном носителе (подлинники).

Заявление заполняется, подписывается заявителем.

Регистрация заявления производится в журнале учёта заявлений на заключение брака; подтверждается время, назначенное на государственную регистрацию заключения брака.


	Оплата государственной пошлины производится до подачи заявления, в квитанции указываются банковские реквизиты того органа ЗАГС в котором заявитель желает заключить брак, оплата государственной пошлины может быть произведена в банках Российской Федерации, терминалах банков Российской Федерации, интернет-банкинге;
	Личный кабинет на официальном сайте ЕПГУ, посредством телефонной связи, или при личном обращении
	Заявитель имеет право обратиться с жалобой в устной и письменной форме в орган местного самоуправления, к которому относится орган ЗАГС, комитет ЗАГС Курской области, Управление  Министерства юстиции Российской Федерации по Курской области, Министерство юстиции Российской Федерации, судебные органы, а также в форме электронного документа на электронные адреса и через официальные сайты вышеуказанных органов


