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Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской от 16 октября 2017 г. N 01-10/006 "Об административном регламенте службы записи актов гражданского состояния Астраханской области предоставления государственной услуги "Проставление апостиля на официальных документах, выданных компетентными органами на территории Астраханской области в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия" (с изменениями и дополнениями)
С изменениями и дополнениями от:

 25 июня 2018 г., 4 марта 2019 г., 13 апреля, 6 октября 2020 г.

В соответствии с федеральными законами от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 28.11.2015 N 330-ФЗ "О проставлении апостиля на российских официальных документах, подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации", постановлениями Правительства Астраханской области от 31.03.2005 N 41-П "О службе записи актов гражданского состояния Астраханской области" и от 30.09.2010 N 427-П "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" служба записи актов гражданского состоянии Астраханской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент службы записи актов гражданского состояния Астраханской области предоставления государственной услуги "Проставление апостиля на официальных документах, выданных компетентными органами на территории Астраханской области в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия".

2. Отделу правового и кадрового обеспечения службы записи актов гражданского состояния Астраханской области (Дубовая Ю.А.):

2.1. В двухдневный срок со дня подписания настоящего постановления направить его копию в агентство связи и массовых коммуникаций Астраханской области для его официального опубликования и размещения на официальном интернет-портале правовой информации органов государственной власти Астраханской области (www.pravo-astrobl.ru), а также поставщикам справочно-правовых систем "Консультант Плюс" ЗАО "Телеком-Скиф" и "Гарант" ЗАО НПП "Астрахань-Гарант-Сервис".

2.2. В семидневный срок после дня первого официального опубликования настоящего постановления направить его копию, а также сведения об источниках его официального опубликования в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Астраханской области.

2.3. Не позднее семи рабочих дней со дня подписания настоящего постановления направить его копию в прокуратуру Астраханской области.

2.4. В десятидневный срок со дня подписания настоящего постановления разместить сведения о государственной услуге "Проставление апостиля на официальных документах, выданных компетентными органами на территории Астраханской области в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия" в государственной информационной системе "Региональный реестр государственных услуг (функций) Астраханской области".

3. Сектору информационно-технического обеспечения службы записи актов гражданского состояния Астраханской области (Малышев С.В.) в двухдневный срок разместить настоящее постановление на официальном сайте службы записи актов гражданского состояния Астраханской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://zags.astrobl.ru.

4. Настоящее постановление вступает в силу по истечении 10 дней после дня его официального опубликования.

	Руководитель службы
	М.О. Каширова


Информация об изменениях:

 Административный регламент изменен с 9 июля 2018 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской от 25 июня 2018 г. N 01-11/003

 См. предыдущую редакцию
Административный регламент
службы записи актов гражданского состояния Астраханской области предоставления государственной услуги "Проставление апостиля на официальных документах, выданных компетентными органами на территории Астраханской области в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия"
(утв. постановлением службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 16 октября 2017 г. N 01-10/006)

С изменениями и дополнениями от:

 25 июня 2018 г., 4 марта 2019 г., 13 апреля, 6 октября 2020 г.

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент службы записи актов гражданского состояния Астраханской области предоставления государственной услуги "Проставление апостиля на официальных документах, выданных компетентными органами на территории Астраханской области в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия" (далее - административный регламент, государственная услуга соответственно) устанавливает порядок предоставления службой записи актов гражданского состояния Астраханской области (далее - служба ЗАГС) государственной услуги и стандарт предоставления государственной услуги, в том числе сроки и последовательность административных процедур и административных действий службы ЗАГС при предоставлении государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Принадлежность заявителю официального документа, выданного компетентным органом на территории Астраханской области в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия (далее - официальный документ), представленного для получения государственной услуги, службой ЗАГС не устанавливается.

1.2. Описание заявителей.

Государственная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся в службу ЗАГС с запросом о предоставлении государственной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.

"Проставление апостиля на официальных документах, выданных компетентными органами на территории Астраханской области в подтверждение фактов государственной регистрации актов гражданского состояния или их отсутствия".

2.2. Наименование исполнительного органа государственной власти Астраханской области, непосредственно предоставляющего государственную услугу.

2.2.1. Государственная услуга предоставляется службой ЗАГС.

Ответственными за предоставление государственной услуги являются уполномоченные должностные лица службы ЗАГС, ответственные за выполнение конкретной административной процедуры согласно административному регламенту (далее - должностное лицо службы ЗАГС).

2.2.2. Органом, предоставляющим в порядке межведомственного информационного взаимодействия сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, является Федеральное казначейство.

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

Информация об изменениях:

 Пункт 2.2.4 изменен с 27 апреля 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 13 апреля 2020 г. N 01-10/005

 См. предыдущую редакцию
2.2.4. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляет служба ЗАГС.

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги размещен на официальном сайте службы ЗАГС в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет") https://zags.astrobl.ru (далее - официальный сайт службы ЗАГС), в государственных информационных системах федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru (далее - единый портал) и подсистеме "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области" региональной информационной системы "Платформа межведомственного взаимодействия Астраханской области" http://gosuslugi.astrobl.ru (далее - региональный портал) в сети "Интернет".

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является выдача (направление) заявителю официального документа с проставленным апостилем.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет не более 5 рабочих дней, за исключением случая, предусмотренного пунктом 2.4.2 подраздела 2.4 раздела 2 административного регламента, в том числе срок приема и регистрации заявления и документов - 1 рабочий день.

2.4.2. Срок предоставления государственной услуги продлевается до 30 рабочих дней в случае отсутствия у службы ЗАГС образца подписи, оттиска печати и информации о полномочиях должностного лица, подписавшего официальный документ.

2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди:

- при получении информации о ходе предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут;

- при подаче заявления и документов и получении результата государственной услуги не должно превышать 15 минут.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.5.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет:

- заявление о проставлении апостиля в произвольной письменной форме, образец которого приведен в приложении N 1 к административному регламенту (далее - заявление);

- официальный документ;

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, если в качестве заявителя выступает юридическое лицо (доверенность или иной документ).

В случае личного обращения заявителем предъявляется документ, удостоверяющий его личность.

2.5.2. Заявитель вправе представить в службу ЗАГС по собственной инициативе документы или информацию, подтверждающие уплату заявителем государственной пошлины за предоставление государственной услуги.

В случае, если заявитель не представил документы или информацию, указанные в абзаце первом настоящего пункта, служба ЗАГС в рамках межведомственного информационного взаимодействия, запрашивает сведения об уплате заявителем государственной пошлины в Федеральном казначействе в порядке, установленном подразделом 3.4 раздела 3 административного регламента.

Информация об изменениях:

 Пункт 2.5.3 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
2.5.3. При предоставлении государственной услуги служба ЗАГС не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

Информация об изменениях:

 Пункт 2.5.4 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
2.5.4. Порядок представления заявления и документов.

По выбору заявителя заявление и документы представляются в службу ЗАГС посредством личного обращения заявителя в службу ЗАГС, по почте либо с использованием электронных носителей и (или) сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет" (далее - в электронной форме):

- лично при посещении службы ЗАГС;

- посредством единого портала, регионального портала в сети "Интернет";

- иным способом, позволяющим передать в электронной форме заявление и документы.

Днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата получения и регистрации заявления и документов должностным лицом службы ЗАГС, ответственным за прием и регистрацию документов.

В случае направления заявления и документа, указанного в абзаце четвертом пункта 2.5.1 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, в электронной форме, в том числе через единый портал или региональный портал:

- заявление заполняется согласно приложению N 1 к административному регламенту либо представленным на едином портале или региональном портале формам (в случае использования единого либо регионального порталов) и подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью. Допускается использование простой электронной подписи при обращении посредством единого портала или регионального портала;;

- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, если в качестве заявителя выступает юридическое лицо (доверенность или иной документ), подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью.

Официальный документ представляется в службу ЗАГС в подлинном виде не позднее двух рабочих дней после даты направления заявления и документов в электронной форме, в том числе через единый портал или региональный портал.

Информация об изменениях:

 Пункт 2.5.5 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
2.5.5. Запись на прием в службу ЗАГС для подачи заявления о предоставлении государственной услуги.

Запись на прием в службу ЗАГС для подачи заявления о предоставлении государственной услуги проводится посредством регионального портала.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в службе ЗАГС режима работы.

Служба ЗАГС не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается, если:

- не соблюдены установленные условия признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае обращения за предоставлением государственной услуги в электронной форме);

- официальный документ предназначен для представления в компетентные органы государства, которое не является участником Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов, подписанной в Гааге 05.10.1961;

- официальный документ не исходит от компетентного органа Астраханской области, должностного лица компетентного органа Астраханской области;

- имеются исправления на официальном документе;

- на официальном документе отсутствуют подпись лица, от которого исходит официальный документ, и (или) оттиск печати компетентного органа Астраханской области;

- подписи лиц и (или) оттиски печатей, содержащиеся на официальном документе, не являются отчетливыми и поддающимися сравнению с образцами, имеющимися в службе ЗАГС.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги.

2.7.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги, предусмотренные федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Астраханской области, отсутствуют.

Информация об изменениях:

 Пункт 2.7.2 изменен с 27 апреля 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 13 апреля 2020 г. N 01-10/005

 См. предыдущую редакцию
2.7.2. В предоставлении государственной услуги отказывается, если:

- не уплачена государственная пошлина за проставление апостиля;

- подпись лица, подписавшего официальный документ, и (или) оттиск печати на официальном документе не соответствуют имеющимся в службе ЗАГС образцам;

- лицом (органом), от которого исходит официальный документ, не подтверждены факты подписи таким лицом официального документа и (или) проставления оттиска печати органа официальном документе;

- запись акта гражданского состояния, на основании которой выдан официальный документ, аннулирована решением суда;

- в службе ЗАГС имеется документально подтвержденная информация о вступлении в законную силу решения суда, которым признан недействительным представленный заявителем официальный документ;

- в записи акта гражданского состояния, на основании которой выдан официальный документ, содержатся иные сведения, чем в официальном документе, и (или) сведения в записи акта гражданского состояния и (или) официальном документе не поддаются прочтению;

- непредставление в службу ЗАГС в срок, указанный в абзаце десятом пункта 2.5.4 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, официального документа (в случае обращения за предоставлением государственной услуги в электронной форме).

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания.

2.8.1. Государственная услуга предоставляется за счет средств заявителя.

Информация об изменениях:

 Пункт 2.8.2 изменен с 27 апреля 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 13 апреля 2020 г. N 01-10/005

 См. предыдущую редакцию
2.8.2. Размер государственной пошлины за проставление апостиля установлен главой 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации (часть 2), а именно: в соответствии с подпунктом 48 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации (часть 2) за проставление апостиля уплачивается государственная пошлина в размере 2500 рублей за каждый документ.

В соответствии с подпунктом 5 пункта 1 статьи 333.18 Налогового кодекса Российской Федерации (часть 2) при обращении за проставлением апостиля государственная пошлина за проставление апостиля уплачивается до проставления апостиля.

Информация об изменениях:

 Пункт 2.8.3 изменен с 27 апреля 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 13 апреля 2020 г. N 01-10/005

 См. предыдущую редакцию
2.8.3. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине службы ЗАГС и (или) должностного лица службы ЗАГС, государственная пошлина не взимается.

Информация об изменениях:

 Подраздел 2.9 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
2.9. Правовые основания для предоставления государственной услуги.

Перечень нормативных и иных правовых актов Российской Федерации, Астраханской области, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов, первоначального источника их официального опубликования) размещен на официальном сайте службы ЗАГС, едином и региональном порталах.

Информация об изменениях:

 Подраздел 2.10 изменен с 1 июля 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 13 апреля 2020 г. N 01-10/005

 См. предыдущую редакцию
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В помещении службы ЗАГС отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, указанных в пунктах 2.5.1-2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, получения информации и заполнения документов.

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц службы ЗАГС с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оборудуются информационными табличками.

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов (далее - места для ожидания) оснащаются стульями (кресельными секциями, скамьями, банкетками), столами (стойками), бумагой и канцелярскими принадлежностями и формами документов.

Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 5.

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. Информационные стенды должны содержать информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе образцы заполнения форм заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Визуальная, текстовая и (или) мультимедийная информация о порядке предоставления государственной услуги также размещается:

- на официальном сайте службы ЗАГС;

- на едином портале и региональном портале.

Обеспечиваются условия доступности для инвалидов предоставляемой государственной услуги и помещений, в которых она предоставляется, в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24.11.95 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" в порядке, установленном приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 19.08.2015 N 202 "Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов (административные здания, строения, сооружения и помещения) Минюста России, территориальных органов Минюста России, федеральных бюджетных учреждений Минюста России, федеральных служб, подведомственных Минюсту России, территориальных органов и учреждений федеральных служб, подведомственных Минюсту России, и предоставляемых услуг в сфере юстиции, а также оказания инвалидам при этом необходимой помощи".

На всех парковках общего пользования выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящего абзаца в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

Информация об изменениях:

 Подраздел 2.11 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
2.11. Показатели доступности и качества государственной услуги.

Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

- возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- соблюдение порядка информирования о предоставлении государственной услуги, размещенного на официальном сайте службы ЗАГС;

- доступность обращения за предоставлением государственной услуги и предоставления государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами службы ЗАГС при предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

- правомерность взимания государственной пошлины за предоставление государственной услуги;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги и условий ожидания приема;

- уменьшение сроков исполнения административных процедур и административных действий;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц службы ЗАГС;

- отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц службы ЗАГС к заявителям.

Информация об изменениях:

 Подраздел 2.12 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
2.12. Иные требования, учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

Предоставление государственной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

- доступности для копирования и заполнения в электронной форме заявления;

- уплаты заявителем государственной пошлины за предоставление государственной услуги в электронной форме;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- осуществления оценки качества предоставления государственной услуги;

- доступа заявителя к сведениям о государственной услуге с использованием официального сайта службы ЗАГС, единого и регионального порталов.

Виды электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, в том числе с учетом права заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись, определяются Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.

Абзац утратил силу с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

Информация об изменениях:

 См. предыдущую редакцию
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги либо об отказе в приеме документов, направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов;

- формирование и направление межведомственного запроса в орган, участвующий в предоставлении государственной услуги;

- проставление апостиля на официальном документе;

- выдача (направление) заявителю официального документа с проставленным апостилем либо уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступление в службу ЗАГС заявления и документов, указанных в пунктах 2.5.1-2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, в порядке, указанном в пункте 2.5.4 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за прием и регистрацию документов.

Должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, указанные в пунктах 2.5.1-2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает личность заявителя по документу, удостоверяющему личность (в случае личного обращения);

- вносит в журнал учета входящих документов для проставления апостиля (приложение N 4 к административному регламенту) запись о приеме заявления и официального документа;

- в случае личного обращения заявителя, в том числе обращения в устной форме, за предоставлением государственной услуги оформляет и выдает заявителю расписку о приеме официального документа по форме, согласно приложению N 5 к административному регламенту, которая может быть заполнена в электронном виде (в том числе с использованием автоматизированных информационных систем), с одновременной ее распечаткой;

- передает заявление и документы, указанные в пунктах 2.5.1-2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, должностному лицу службы ЗАГС, ответственному за предоставление государственной услуги.

Заявление и документы, указанные в пунктах 2.5.1-2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, полученные на личном приеме руководителя службы ЗАГС или заместителей руководителя службы ЗАГС, передаются в течение одного рабочего дня со дня обращения должностному лицу службы ЗАГС, ответственному за прием и регистрацию документов.

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, указанных в пунктах 2.5.1-2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, и направление их должностному лицу службы ЗАГС, ответственному за предоставление государственной услуги.

Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

Информация об изменениях:

 Подраздел 3.3 изменен с 19 октября 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 6 октября 2020 г. N 01-10/008

 См. предыдущую редакцию
3.3. Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги либо об отказе в приеме документов, направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение должностным лицом службы ЗАГС, ответственным за предоставление государственной услуги, зарегистрированного заявления и документов, указанных в пунктах 2.5.1-2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги.

Должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента, должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги:

- подготавливает уведомление об отказе в приеме документов согласно приложению N 6 к административному регламенту, обеспечивает его подписание у начальника отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС;

- в течение 1 рабочего дня со дня подписания уведомления об отказе в приеме документов у начальника отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС выдает его заявителю лично под роспись, либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - способ, указанный в заявлении), и выдает заявителю лично под роспись либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении официальный документ.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента, должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги:

- формирует и направляет межведомственный запрос о предоставлении сведений об уплате государственной пошлины в Федеральное казначейство в порядке, предусмотренном подразделом 3.4 раздела 3 административного регламента, в случае, если заявителем не представлен документ, указанный в абзаце первом пункта 2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента;

- формирует и направляет запрос в адрес лица, выдавшего официальный документ, о предоставлении информации об образце подписи должностного лица, подписавшего официальный документ, оттиска печати и информации о полномочиях должностного лица, подписавшего официальный документ, в случае их отсутствия в службе ЗАГС. В запросе также указывается, что в случае невозможности предоставления образца подписи лица, подписавшего официальный документ, и (или) оттиска печати органа (лица), от которого исходит официальный документ, в ответе на запрос должна содержаться информация о подтверждении или неподтверждении соответствующим органом (лицом) факта выдачи официального документа. При этом в запросе указывается наименование официального документа, представленного заявителем для государственной услуги, его реквизиты, фамилия и инициалы лица, в отношении которого оформлен официальный документ. К запросу прилагается копия соответствующего официального документа;

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.7.2 подраздела 2.7 раздела 2 административного регламента;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.7.2 подраздела 2.7 раздела 2 административного регламента, принимает решение о проставлении апостиля на официальном документе;

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.7.2 подраздела 2.7 раздела 2 административного регламента, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги согласно приложению N 6 к административному регламенту, обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги у руководителя службы ЗАГС и передает его и официальный документ должностному лицу службы ЗАГС, ответственному за прием и регистрацию документов, для выдачи (направления) заявителю.

В случае направления запроса, указанного в абзаце девятом настоящего подраздела, должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги:

- в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о продлении срока предоставления государственной услуги уведомляет заявителя способом, указанным в заявлении, о продлении срока рассмотрения заявления и документов до 30 рабочих дней в соответствии с пунктом 2.4.2 подраздела 2.4 раздела 2 административного регламента;

- проставляет отметку о продлении срока рассмотрения заявления и документов в графе 8 журнала учета входящих документов для проставления апостиля (приложение N 4 к административному регламенту).

Результатом данной административной процедуры является принятие решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в приеме документов, в предоставлении государственной услуги и выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме документов.

Срок исполнения данной административной процедуры - 3 рабочих дня, включая день приема и регистрации заявления и документов, за исключением случая продления срока рассмотрения заявления и документов, предусмотренного пунктом 2.4.2 подраздела 2.4 раздела 2 административного регламента.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса в орган, участвующий в предоставлении государственной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение должностным лицом службы ЗАГС, ответственным за предоставление государственной услуги, зарегистрированного заявления и документов, указанных в пункте 2.5.1 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, и непредставление заявителем документа или информации, указанных в абзаце первом пункта 2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента.

Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги.

Датой направления межведомственного запроса является дата получения зарегистрированного заявления и документов, указанных в пункте 2.5.1 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, от должностного лица службы ЗАГС, ответственного за прием и регистрацию документов.

В случае если заявитель не представил по собственной инициативе документ или информацию, указанные в абзаце первом пункта 2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия направляет запрос, отвечающий требованиям, установленным федеральным законодательством, в Федеральное казначейство о предоставлении сведений об уплате государственной пошлины заявителем в размере, указанном в абзаце первом пункта 2.8.2 подраздела 2.8 раздела 2 административного регламента.

Получение сведений, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется посредством межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных в течение 2 рабочих дней со дня направления запроса.

Результатом данной административной процедуры является получение сведений об уплате государственной пошлины заявителем в целях получения им государственной услуги либо информации об их отсутствии.

Срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня со дня приема и регистрации заявления и документов, представленных заявителем.

Информация об изменениях:

 Подраздел 3.5 изменен с 19 октября 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 6 октября 2020 г. N 01-10/008

 См. предыдущую редакцию
3.5. Проставление апостиля на официальном документе.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие решения о проставлении апостиля на официальном документе.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги.

Должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги, проставляет апостиль на официальном документе по образцу, указанному в приложении N 7 к административному регламенту, путем проставления оттиска штампа "Апостиль" или методом компьютерного набора, в том числе с использованием информационных автоматизированных систем, одним из двух способов:

- в конце текста официального документа на свободном от него месте, либо на оборотной стороне официального документа;

- на отдельном листе, скрепляемом с официальным документом, соответствующем формату официального документа, с прошивкой нитью любого цвета либо тонким шнуром (лентой) и заклеиванием места прошивки плотной бумажной "звездочкой".

Должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги, на русском языке компьютерным способом или от руки четким почерком, не допуская подчисток, приписок, зачеркивания слов и иных исправлений, заполняет проставленный апостиль на официальном документе, выполняя при этом следующие действия:

- в пункте 1 апостиля указываются слова "Российская Федерация";

- в пункте 2 апостиля указывается фамилия в творительном падеже и инициалы лица, подписавшего официальный документ, представленный для проставления апостиля. В случае если в официальном документе не предусмотрена фамилия конкретного должностного лица, подписавшего документ, в пункте 2 апостиля указываются слова "должностным лицом";

- в пункте 3 апостиля указывается должность лица, подписавшего официальный документ. В случае если в официальном документе не указана должность лица, подписавшего официальный документ, в пункте 3 апостиля указываются слова "должностного лица";

- в пункте 4 апостиля указывается официальное наименование органа, удостоверившего официальный документ оттиском печати;

- в пункте 5 апостиля указываются слова "в городе Астрахани";

- в пункте 6 апостиля указывается дата его проставления цифровым способом;

- в пункте 7 апостиля указывается в творительном падеже фамилия и инициалы, должность начальника отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС, подписывающего апостиль, а также полное или сокращенное наименование службы ЗАГС;

- в пункте 8 апостиля указывается его порядковый номер, который присваивается путем внесения соответствующих сведений в журнал регистрации апостилей (реестр апостилей) по форме согласно приложению N 8 к административному регламенту;

- в случае оформления апостиля на отдельном листе, скрепляемом с официальным документом, на обороте листа на месте прошивки делается запись о количестве прошитых листов с указанием фамилии, инициалов и должности начальника отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС;

- в пункте 10 апостиля обеспечивается подписание апостиля начальником отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС и заверение его подписью места прошивки на бумажной "звездочке" (если апостиль оформлен на отдельном листе);

- в пункте 9 апостиля проставляется оттиск печати службы ЗАГС с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (далее - гербовая печать), при этом допускается выступ оттиска гербовой печати за рамки апостиля, и на месте прошивке бумажной "звездочкой" (если апостиль оформлен на отдельном листе), при этом оттиск гербовой печати должен располагаться равномерно на "звездочке" и на листе.

После проставления апостиля на официальном документе должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги, передает официальный документ с проставленным апостилем должностному лицу службы ЗАГС, ответственному за прием и регистрацию документов, для выдачи (направления) заявителю.

Результатом данной административной процедуры является передача официального документа с проставленным апостилем должностному лицу службы ЗАГС, ответственному за прием и регистрацию документов, для выдачи (направления) заявителю.

Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

Информация об изменениях:

 Подраздел 3.6 изменен с 19 октября 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 6 октября 2020 г. N 01-10/008

 См. предыдущую редакцию
3.6. Выдача (направление) заявителю официального документа с проставленным апостилем или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги и официального документа.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом службы ЗАГС, ответственным за прием и регистрацию документов, официального документа с проставленным апостилем или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги и официального документа.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за прием и регистрацию документов.

Должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за прием и регистрацию документов, выдает (направляет) заявителю официальный документ с проставленным апостилем и (или) уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги и официальный документ способом, указанным в заявлении.

Должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за прием и регистрацию документов, при выдаче заявителю лично официального документа с проставленным апостилем или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги и официального документа осуществляет следующие действия:

- уведомляет заявителя о готовности результата предоставления государственной услуги способом, указанным заявителем в заявлении;

- выдает заявителю при его личной явке при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, или его представителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, и доверенности официальный документ с проставленным апостилем или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги и официальный документ, при этом заявитель расписывается в получении документов в графе 8 журнала учета входящих документов для проставления апостиля;

- вносит в графу 8 журнала учета входящих документов для проставления апостиля отметку о дате выдачи официального документа с проставленным апостилем или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю и официального документа.

Должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за прием и регистрацию документов, при направлении заявителю по почте официального документа с проставленным апостилем и (или) уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги и официального документа осуществляет следующие действия:

- формирует и обеспечивает подписание у начальника отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС сопроводительного письма к официальному документу с проставленным апостилем;

- производит регистрацию сопроводительного письма к официальному документу с проставленным апостилем или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги в журнале исходящей корреспонденции;

- упаковывает зарегистрированное сопроводительное письмо и официальный документ с проставленным апостилем или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги и официальный документ в конверт и направляет конверт заказным почтовым сообщением по адресу заявителя, указанному в заявлении;

- приобщает квитанцию об отправке к заявлению заявителя, вносит в графу 8 журнала учета входящих документов для проставления апостиля отметку о дате направления заявителю по почте официального документа с проставленным апостилем или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги и официального документа.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача (направление) заявителю официального документа с проставленным апостилем и (или) уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги и официального документа.

Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день со дня подписания начальником отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС проставленного на официальном документе апостиля или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

Информация об изменениях:

 Раздел 3 дополнен подразделом 3.7 с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

3.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в проставленном на официальном документе апостиле.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является поступление в службу ЗАГС устного или письменного заявления, составленного в произвольной форме, об исправлении выявленных заявителем опечатки или ошибки в проставленном на официальном документе апостиле.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги.

Должностное лицо службы ЗАГС, ответственное за предоставление государственной услуги, исправляет допущенные опечатки и ошибки без взимания с заявителя дополнительной государственной пошлины одним из следующих способов:

- в случае, если апостиль проставляется в конце текста официального документа на свободном от него месте, либо на оборотной стороне официального документа, рекомендует заявителю получение повторного официального документа, на котором необходимо проставить апостиль. После предоставления заявителем повторного официального документа в службу ЗАГС, совершает административные процедуры, предусмотренные подразделами 3.5-3.6 административного регламента;

- в случае, если апостиль проставляется на отдельном листе, скрепляемом с официальным документом, открепляет лист с проставленным апостилем от официального документа. После чего совершает административные процедуры, предусмотренные подразделами 3.5-3.6 административного регламента.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача (направление) заявителю официального документа с проставленным апостилем с исправленными сведениями.

Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день со дня предоставления заявителем в службу ЗАГС официального документа, на котором необходимо проставить апостиль.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

Информация об изменениях:

 Подраздел 4.1 изменен с 19 октября 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 6 октября 2020 г. N 01-10/008

 См. предыдущую редакцию
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами службы ЗАГС положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, при предоставлении государственной услуги и принятием решений осуществляет начальник отдела правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется руководителем службы ЗАГС и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц службы ЗАГС.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность должностных лиц службы ЗАГС и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

Должностные лица службы ЗАГС несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, предусмотренные разделом 3 административного регламента, которые закрепляются в их служебных контрактах, трудовых договорах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

В целях контроля за предоставлением государственной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица службы ЗАГС обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению государственной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации вправе направить в службу ЗАГС предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления государственной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами службы ЗАГС положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) службы ЗАГС, должностных лиц службы ЗАГС

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) службы ЗАГС и (или) ее должностных лиц при предоставлении государственной услуги.

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) службы ЗАГС и (или) ее должностных лиц при предоставлении государственной услуги (далее - жалоба).

Информация об изменениях:

 Наименование изменено с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы в том числе с использованием единого и регионального порталов.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами службы ЗАГС, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц службы ЗАГС, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте службы ЗАГС в сети "Интернет";

- посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении службы ЗАГС.

Информация об изменениях:

 Подраздел 5.3 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
5.3. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления и официального документа;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области для предоставления государственной услуги;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Астраханской области;

- требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области;

- отказ службы ЗАГС, должностного лица службы ЗАГС в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;

- приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Астраханской области;

- требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.4. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.4.1. Жалоба рассматривается службой ЗАГС. В случае если обжалуются решения руководителя службы ЗАГС, жалоба подается в Правительство Астраханской области.

В случае если в компетенцию службы ЗАГС не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации служба ЗАГС направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.4.2 Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в службу ЗАГС в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между службой ЗАГС и МФЦ, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в службе ЗАГС.

5.4.3. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица службы ЗАГС обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в службу ЗАГС в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Информация об изменениях:

 Пункт 5.5.2 изменен с 19 октября 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 6 октября 2020 г. N 01-10/008

 См. предыдущую редакцию
5.5.2. Почтовый адрес службы ЗАГС: 414040, г. Астрахань, ул. Академика Королева, д. 39-А.

Справочные телефоны службы ЗАГС:

(8512) 25-86-90 - приемная службы ЗАГС;

(8512) 25-30-64 - правового и кадрового обеспечения службы ЗАГС.

Адрес официального сайта службы ЗАГС в сети "Интернет": www.zags.astrobl.ru.

График работы службы ЗАГС:

с понедельника по пятницу с 08.30 до 17.30;

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Информация об изменениях:

 Пункт 5.5.3 изменен с 27 апреля 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 13 апреля 2020 г. N 01-10/005

 См. предыдущую редакцию
5.5.3. Почтовый адрес МФЦ: 414014, г. Астрахань, ул. Бабефа, 8.

График работы МФЦ:

с понедельника по среду - с 08.00 до 18.00;

четверг - с 08.00 до 20.00;

пятница - с 08.00 до 18.00;

суббота - с 08.00 до 13.00;

выходной день - воскресенье.

Адрес официального сайта МФЦ в сети "Интернет": http://www.mfc.astrobl.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc.astrakhan@astrobl.ru.

Телефоны МФЦ: (8512) 66-88-09; факс МФЦ: (8512) 66-88-08.

Информация о местонахождении, телефонах и графике работы структурных подразделений МФЦ указана на официальном сайте МФЦ в сети "Интернет".

Информация об изменениях:

 Пункт 5.5.4 изменен с 19 октября 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 6 октября 2020 г. N 01-10/008

 См. предыдущую редакцию
5.5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование службы ЗАГС, фамилию должностного лица службы ЗАГС, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце четвертом пункта 5.5.7 подраздела 5.5 раздела 5 административного регламента);

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) службы ЗАГС, ее должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) службы ЗАГС, ее должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Информация об изменениях:

 Пункт 5.5.6 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
5.5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется службой ЗАГС в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о проставлении апостиля, либо в месте, где заявителем получен результат государственной услуги).

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы службы ЗАГС, указанным в пункте 5.5.2 подраздела 5.5 раздела 5 административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта службы ЗАГС в сети "Интернет";

- единого портала либо регионального портала;

- портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием сети "Интернет" (при использовании службой ЗАГС системы досудебного обжалования).

5.5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5.5 подраздела 5.5 раздела 5 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо службы ЗАГС, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Информация об изменениях:

 Подраздел 5.6 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в службу ЗАГС, подлежит регистрации в день ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 10 рабочих дней со дня ее регистрации в службе ЗАГС.

В случае обжалования отказа службы ЗАГС, ее должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 3 рабочих дня со дня ее регистрации в службе ЗАГС.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Информация об изменениях:

 Пункт 5.8.1 изменен с 19 октября 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 6 октября 2020 г. N 01-10/008

 См. предыдущую редакцию
5.8.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, на бумажном носителе по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении) или в электронном виде в формате электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, либо выдается заявителю лично в зависимости от способа, указанного заявителем в жалобе.

В случае если жалоба удовлетворяется, в ответе указывается информация о действиях, осуществляемых службой ЗАГС, должностным лицом службы ЗАГС, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений в процессе предоставления государственной услуги, приносятся извинения за доставленные неудобства, а также указывается информация о дальнейших действиях заявителя в целях получения государственной услуги.

В случае если в удовлетворении жалобы отказывается, в ответе приводятся аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также указывается информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце четвертом пункта 5.5.7 подраздела 5.5 раздела 5 административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования (при использовании службой ЗАГС системы досудебного обжалования).

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование службы ЗАГС, предоставляющей государственную услугу, должность, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица службы ЗАГС, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице службы ЗАГС, решение или действие (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Информация об изменениях:

 Пункт 5.8.3 изменен с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

 См. предыдущую редакцию
5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом службы ЗАГС.

Ответ в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица службы ЗАГС.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Решение по результатам рассмотрения жалобы может быть обжаловано заявителем у вышестоящего должностного лица или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в службу ЗАГС дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Служба ЗАГС или должностное лицо службы ЗАГС по направленному в установленном порядке запросу заявителя обязаны в течение 15 дней представлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Утратил силу с 9 июля 2018 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской от 25 июня 2018 г. N 01-11/003

Информация об изменениях:

 См. предыдущую редакцию
5.12. Перечень случаев, в которых служба ЗАГС отказывает в удовлетворении жалобы.

Служба ЗАГС отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

абзац утратил силу с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

Информация об изменениях:

 См. предыдущую редакцию
Приложение N 1
к административному регламенту
                                                                  ОБРАЗЕЦ

                    Заявление о проставлении апостиля
     Я, ________________________________________________________________,

   (полностью ФИО (последнее - если имеется) / наименование юридического

                                        лица)

     ___________________________________________________________________,

                         (адрес места жительства)

     контактный телефон _______________________________.

     прошу проставить апостиль  на  прилагаемом  к заявлению  официальном

документе:

     ____________________________________________________________________

      (наименование официального документа, серия (если имеется) и номер,

                               дата выдачи)

_______________________________________________, подлежащем предъявлению:

_________________________________________________________________________

             (страна предъявления официального документа)

     Уведомления   о  ходе  рассмотрения  заявления,  о  продлении  срока

рассмотрения  заявления,  об  отказе  в  приеме  документов (при принятии

соответствующего  решения)  и  об отказе в предоставлении государственной

услуги    (при    принятии    соответствующего   решения),  о  результате

рассмотрения   заявления,  готовности  выдачи  официального  документа  с

проставленным апостилем следующим способом:

     ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

(указать способ: лично, почтовая связь, электронная почта, телефон/факс и

соответственно   почтовый   адрес,   адрес   электронной   почты,   номер

телефона/факса)

     Официальный  документ  с проставленным  апостилем  прошу выдать  мне

     ____________________________________________________________________

                       (лично, по почте (указать адрес))

                                                       __________________

                                                            (подпись)

                                             "___" ____________ ______ г.

Приложение N 2
к административному регламенту
Порядок
информирования о предоставлении государственной услуги

Утратило силу с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

Информация об изменениях:

 См. предыдущую редакцию
Приложение N 3
к административному регламенту
Блок-схема
предоставления государственной услуги

Утратило силу с 18 марта 2019 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 4 марта 2019 г. N 01-11/001

Приложение N 4
к административному регламенту
Журнал
учета входящих документов для проставления апостиля
(ведется в бумажном виде)
	Журнал
учета входящих документов для проставления апостиля
(ведется в бумажном виде) п/п
	Дата приема заявления о проставлении апостиля и официального документа
	Данные о заявителе (фамилия и инициалы физического лица, наименование юридического лица), контактный телефон, адрес
	Наименование и реквизиты официального документа
	Государство предъявления официального документа
	Фамилия и инициалы должностного лица службы ЗАГС, принявшего заявление о проставлении апостиля и официального документа
	Желаемый способ получения уведомлений о продлении срока рассмотрения заявления, об отказе в приеме документов, официального документа с проставленным апостилем
	Отметка о продлении срока рассмотрения заявления о проставлении апостиля, об отказе в приеме документов/отказе в предоставлении государственной услуги, подпись заявителя в получении уведомления об отказе и официального документа, дата получения официального документа либо отметка о направлении документов заявителю по почте

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 5
к административному регламенту
                   Расписка о приеме официального документа
                         "___" _______________ _______ г.

     Заявителем _________________________________________________________

                   (Ф.И.О. заявителя-физического лица (представителя);

                          наименование юридического лица)

_________________________________________________________________________

представлен  для  проставления  апостиля  следующий официальный документ,

подлежащий вывозу за пределы территории Российской Федерации:

________________________________________________________________________,

   (наименование официального документа, серия (если имеется) и номер,

                                дата выдачи)

государство предъявления официальных документов ________________________,

о  чем  в  журнал учета  входящих  документов  для  проставления апостиля

внесена запись N ______, дата выдачи документов: не позднее ____________.

     Документы принял(а):

     _________________________________ ________________ _________________

           (должность специалиста)        (подпись)           (ФИО)

     График приема и выдачи документа: __________________________________

                                       __________________________________

     Телефон для консультаций: __________________________________________

Информация об изменениях:

 Приложение 6 изменено с 19 октября 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 6 октября 2020 г. N 01-10/008

 См. предыдущую редакцию
Приложение N 6
к административному регламенту
С изменениями и дополнениями от:

 25 июня 2018 г., 6 октября 2020 г.

                                     ____________________________________

                                     ____________________________________

                                  (ФИО заявителя, адрес места жительства,

                                                 адрес электронной почты)

                         Уведомление об отказе
     в приеме документов / в предоставлении государственной услуги
     Заявителю __________________________________________________________

                   (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

     отказано    в   приеме   документов   на   проставление апостиля / в

предоставлении государственной услуги по проставлению апостиля

     Причина отказа _____________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

     Одновременно   заявителю    возвращается    официальный    документ,

представленный для проставления апостиля ________________________________

                          (наименование, серия (при наличии), номер, дата

_________________________________________________________________________

выдачи официального документа, наименование органа, выдавшего официальный

                             документ).

     Начальник отдела правового и кадрового

  обеспечения службы ЗАГС Астраханской области

Приложение N 7
к административному регламенту
Образец апостиля

Размер 10,5 см x 10,5 см
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Приложение N 8
к административному регламенту
Журнал
регистрации апостилей (реестр апостилей)
(ведется в электронном виде (в том числе с использованием автоматизированных информационных систем))

	Порядковый номер апостиля
	Дата проставления апостиля
	Фамилия, инициалы и должность лица, подписавшего официальный документ
	Фамилия, инициалы и должность лица, подписавшего апостиль
	Дата и сумма платежа государственной пошлины за проставление апостиля

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение N 9
к административному регламенту
Перечень
структурных подразделений МФЦ

Утратило силу с 27 апреля 2020 г. - Постановление Службы записи актов гражданского состояния Астраханской области от 13 апреля 2020 г. N 01-10/005

Информация об изменениях:

 См. предыдущую редакцию
	 06.04.2022 
	Система ГАРАНТ
	23/27



