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Утвержден Постановлением Главы г. Махачкала 
от «___» _____ 2012г. №____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Управления записи актов гражданского состояния 

Администрации муниципального образования

 городского округа «город Махачкала»
по предоставлению государственной услуги 

«государственная регистрация смерти»
1. Общие положения

1. Административный регламент Управления записи актов гражданского состояния Администрации муниципального образования городского округа «город Махачкала» (далее – Управление ЗАГС Администрации г. Махачкалы) по предоставлению государственной услуги по государственной регистрации смерти (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий  по государственной регистрации смерти. 
2. Получателями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3. Государственная регистрация смерти производится органом ЗАГС:

- по последнему месту жительства умершего, месту наступления смерти, месту обнаружения тела умершего или по месту нахождения организации, выдавшей документ о смерти;
- расположенном на территории, в пределах которой умерший был снят с транспортного средства, в случае наступления смерти на судне, в поезде, в самолете или в другом транспортном средстве во время его следования; 

- ближайшем к фактическому месту смерти, в случае наступления смерти в экспедиции, на полярной станции или в отдаленной местности, в которой нет органов ЗАГС.
4. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, или посредством телефонной связи.

Заявители, предоставившие документы для предоставления государственной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

- о порядке прекращения процедуры предоставления государственной услуги;
- о причинах отказа в предоставлении государственной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

Информация о прекращении процедуры и об отказе в оказании государственной услуги предоставляется в устной или письменной форме по желанию заявителя. 

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов, правильности их оформления;

- об источниках получения документов, необходимых для оказания государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- о времени приёма и выдачи документов;

- о сроках для принятия решения о возможности предоставления государственной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) специалистов и решений, принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги.

5. Государственная услуга по государственной регистрации смерти также предоставляется муниципальным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «Одно окно» в городе Махачкале» (далее МФЦ).
6. Информация о порядке исполнения государственной услуги по государственной регистрации смерти предоставляется непосредственно в Управлении ЗАГС Администрации муниципального образования городского округа «город Махачкала», или в МФЦ г. Махачкалы, а также с использованием средств телефонной связи,  интернет.

Информация об адресе и номерах телефонов, об электронной почте, графике (режиме) работы Управления ЗАГС г. Махачкалы, а также МФЦ г. Махачкалы, предоставляющих государственную  услугу,  размещается на официальном сайте Администрации г. Махачкала.
Управление ЗАГС Администрации города Махачкалы:

367000 Республика Дагестан г. Махачкала, пр. им Р.Гамзатова, 97, 

тел.+7(8722) 68-25-66, 67-08-67, факс +7(8722)-68-02-62 

E-mail: zagsmahachkala@ mail.ru 
Адрес официального сайта Администрации г. Махачкалы: www.mkala.ru
Почтовый адрес: 367000, г. Махачкала, пр. им. Р.Гамзатова,97.

Режим работы: 

Вторник-пятница 
с 9:00 до 18:00 

Суббота                          
с 9:00 до 17:00

Прием документов                             с 9:00 до 13:00 
Выдача документов                           с 16:00 до 17:00 

Обеденный перерыв      
с 13:00 до 14:00 

выходные дни                
воскресенье, понедельник.
Сведения о местонахождении  Управления ЗАГС, полный почтовый адрес Управления ЗАГС, контактные телефоны Управления ЗАГС  размещены   на информационных стендах в органе ЗАГС.

Режим работы органа ЗАГС размещается на вывеске у входа в здание органа ЗАГС.

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «Одно окно»  города Махачкалы» 
Адрес: 

Махачкала, ул. Радищева,3

Телефон: +7(8722) 67-93-84

E-mail: info@maumfc.ru,  адрес  официального сайта органа:  http://www.maumfc.ru
График работы центра:
понедельник-пятница                         с 08.00 до 19.00

суббота                                                     с 09.00 до 14.00

воскресенье — выходной

7. Учреждения, уполномоченные на оказание государственной услуги 

по государственной регистрации смерти:

1. Администрация пос. Альбурикент: ул. Лесная д. 12,  тел. 64-92-17

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

2. Администрация с. Богатыревка: ул. Ленина д. 40,  тел. 99-81-66

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

3. Администрация пос. Кяхулай: ул. Школьная д.32,  тел. 63-46-04

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

4. Администрация пос. Новый Кяхулай: ул. Подорожная д.15,  тел. 61-43-03

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

5. Администрация с. Красноармейское: ул. Комсомольская, д. 4  тел. 69-87-01

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

6. Администрация пос. Сулак: ул. Советская д.5,  тел. 98-85-01

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

7. Администрация с. Талги: с. Талги,  тел. 8(988)- 309-09-14

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

8. Администрация пос. Тарки: пос. Тарки д. 210, тел. 61-14-68 

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

9. Администрация с. Новый Хушет: ул. Гагарина д.15а, тел. 65-09-82

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

10. Администрация пос. Шамхал: ул. Ленина д.34, тел. 98-80-05

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

11. Администрация с. Шамхал-Термен: ул. Победы д.24    

с 9.00 ч. до 18.00 ч. перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

8. Предоставление в электронном виде государственной услуги осуществляется через портал государственных услуг Российской Федерации - (http://www.gosuslugi.ru) и портал государственных услуг Республики Дагестан - (http://05.gosuslugi.ru) 

Оказание услуги в электронном виде будет осуществляться согласно распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «О первоочередных государственных и муниципальных услугах», и оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном виде.
2.Стандарт предоставления услуги

9. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу по государственной регистрации смерти -  Управление записи актов гражданского состояния Администрации муниципального образования городского округа «город Махачкала».

Государственная  услуга  по  государственной регистрации смерти осуществляется руководителями и специалистами Управления записи актов гражданского состояния Администрации муниципального образования городского округа «город Махачкала». 

Управление ЗАГС Администрации г. Махачкала является  территориальным органом, осуществляющим государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории г. Махачкала. 
10. Конечными результатами предоставления государственной услуги по государственной регистрации смерти могут являться:

- выдача свидетельств и справок о смерти;

- отказ в оказании государственной услуги.

11. Государственная регистрация смерти производится Управлением ЗАГС Администрации г. Махачкалы в день обращения с заявлением о смерти. 

12. Исполнение  государственной услуги по государственной регистрации смерти осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 15/11/1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

· Налоговым кодексом Российской Федерации, часть 1 от 31/07/1998 г. № 146-ФЗ с изменениями на 02/02/2006 г; часть 2 от 05/08/2000 г. № 117-ФЗ с изменениями на 13/06/2006 г.;

· Федеральным законом от 02/05/2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 1999 года № 432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния» 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 года № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния» 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 июля 1998 года № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»
·  Конституцией Республики Дагестан от 12 декабря 2003 г.

·  Уставом Администрации муниципального образования «город Махачкала»

· Положением об Управлении записи актов гражданского состояния Администрации муниципального образования городского округа  «город Махачкала», утвержденным Распоряжением Главы Администрации  муниципального образования городского округа «город Махачкала» №315-р от 16.05.2008 г. 

· иными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан, регламентирующими правоотношения в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

13. Перечень документов, представляемых заявителем при обращении в структурное подразделение Главного управления ЗАГС по вопросу государственной регистрации смерти:

1)  документ, подтверждающий факт смерти:

-медицинское свидетельство о смерти - документ установленной формы о смерти, выданный медицинской организацией (выдается на бланках строгой отчетности за подписью медицинского работника, выдавшего документ, заверяется печатью медицинского учреждения) или частнопрактикующим врачом
;
- решение суда об установлении факта смерти или об объявлении лица умершим, вступившее в законную силу;

- документ, выданный компетентными органами, о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий (таким документом может быть архивная справка, выданная судом, органами прокуратуры, внутренних дел, ФСБ, государственными архивами, осуществляющими хранение дел, связанных с политическими репрессиями);
2) документ, удостоверяющий личность умершего (паспорт, вид на жительство лица без гражданства, разрешение на временное проживание, свидетельство о рождении ребёнка)
; 

3) документ, удостоверяющий личность заявителя;

 Документ, удостоверяющий личность умершего, иностранного гражданина, должен иметь перевод, подпись переводчика должна быть засвидетельствована нотариусом.

14. Основанием для государственной регистрации смерти является:

- документ установленной формы о смерти, выданный медицинской организацией или частнопрактикующим врачом;
- решение суда об установлении факта смерти или об объявлении лица умершим, вступившее в законную силу;
- документ, выданный компетентными органами, о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий.
15. Заявить о смерти обязаны: 

- супруг (супруга), другие члены семьи умершего, а также любое другое лицо, присутствовавшее в момент смерти или иным образом информированное о наступлении смерти;
- медицинская организация или учреждение социальной защиты населения в случае, если смерть наступила в период пребывания лица в данной организации или учреждении;
- учреждение, исполняющее наказание, в случае если смерть осужденного наступила в период отбывания им наказания в местах лишения свободы;
- орган внутренних дел в случае, если смерть осужденного наступила вследствие приведения в исполнение исключительной меры наказания (смертной казни);
- орган дознания или следствия в случае, если проводится расследование в связи со смертью лица или по факту смерти, когда личность умершего не установлена;
- командир воинской части в случае, если смерть наступила в период прохождения лицом военной службы.
Заявление о смерти должно быть сделано не позднее чем через три дня со дня наступления смерти или со дня обнаружения тела умершего.

16. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается 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 муниципальных услуг;

-  представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
17. В предоставлении государственной (муниципальной) услуги по государственной регистрации смерти  отказывается, если:

1) государственная регистрация противоречит Федеральному закону «Об актах гражданского состояния»;

2) документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством.

18. Государственная пошлина за государственную регистрацию смерти не взимается.
19. При посещении Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы заявитель принимается в порядке очереди. Ожидание в очереди не должно превышать 30 минут. 

Общее время для подачи документов и выдачи свидетельства о смерти - 20 минут.

20. Требования к местам предоставления государственной услуги: 
Управление ЗАГС оборудуется: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Места предоставления государственной услуги должны  быть комфортными для граждан и оптимальными для работы специалистов. Для ожидания приема граждан должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Общее число мест не может быть менее 5. 

В местах ожидания приема граждан размещаются информационные стенды . 

Кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу; 

времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих государственную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение государственной услуги в полном объеме.

Структурным подразделениям, ответственным  за исполнение государственной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцтовары в количестве, достаточном для исполнения государственной услуги.
21. Количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги:

1.  прием и регистрация документов;

2.  выдача свидетельства о смерти;

22. Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут - 100%.

Качество:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 98 %.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет - 99%. 

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 97%.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 0%;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования    - 100%.

3. Административные процедуры

23. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём документов на государственную регистрацию смерти;

- проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, перечню, установленному настоящим административным регламентом для государственной регистрации смерти; 

- принятие специалистом решения о государственной регистрации смерти либо об отказе в государственной регистрации смерти;

- государственная регистрация смерти, выдача свидетельства о смерти, выдача справки установленной формы (форма № 33) на получение единовременного пособия.

24. Приём и проверка документов:
Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя в Управление ЗАГС Администрации г. Махачкалы с комплектом документов, необходимых для государственной регистрации смерти.

Специалист ЗАГС проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предоставляемых для государственной регистрации смерти.

Специалист удостоверяется, что:

- документы соответствуют требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством, скреплены печатями, имеют необходимые подписи; 

- документы иностранных граждан в необходимых случаях переведены на русский язык и подпись переводчика нотариально засвидетельствована;

- текст документов написан разборчиво; 

- нет расхождения в написании фамилий, имен и отчеств заявителей с документами, удостоверяющими их личности;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не заверенных исправлений;

- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- медицинское свидетельство о смерти установленной формы, имеет угловой штамп лечебного учреждения, подпись врача, заверено печатью лечебного учреждения (наличие печати треугольной формы для справок и больничных листов недопустимо);

- в решении суда об установлении факта смерти или об объявлении лица умершим содержатся все сведения, необходимые для составления записи акта о смерти, имеется печать и отметка о вступлении решения суда в законную силу;
- документ, удостоверяющий личность заявителя действителен.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ, состоящий не более чем из 5 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 5 минут для каждых последующих 5 страниц представленных документов.

 Сведения, необходимые для заполнения записи акта о смерти: 

- фамилия, имя, отчество умершего; 

- дата и место рождения; 

- пол, гражданство, национальность (если сведения о национальности указаны в документе, удостоверяющем личность умершего);

- дата и место смерти умершего;

- причина смерти (на основании документа, подтверждающего факт смерти);

- реквизиты документа, подтверждающего факт смерти;

- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего его личность;

- наименование и юридический адрес органа, организации или учреждения, сделавшего заявление о смерти;

- серия и номер выданного свидетельства о смерти;

- последнее место жительства умершего. 

В случае если государственная регистрация смерти производится на основании решения суда об объявлении лица умершим, днем его смерти в записи акта о смерти указывается день вступления решения суда в законную силу или установленный решением суда день смерти.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 10 минут. 

Специалист сверяет данные, содержащиеся в удостоверении личности умершего (матери умершего на первой неделе жизни ребёнка) с данными, указанными в медицинском свидетельстве о смерти.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

25. Принятие решения о государственной регистрации смерти либо об отказе:
В случае отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, гражданину должно быть отказано в государственной регистрации смерти, а также разъяснено о необходимости и способе устранения препятствий.

По требованию заявителя, специалист обязан разъяснить причины отказа в приёме заявления в письменной форме. 

В случае наличия непреодолимых препятствий для государственной регистрации смерти, предусмотренных настоящим регламентом, специалист осуществляет подготовку письменного отказа в государственной регистрации смерти, который подписывается руководителем Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы. 

Специалист:

1) осуществляет подготовку отказа в государственной регистрации смерти в установленной письменной форме и передает его на подпись руководителю Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы. 

В отказе указываются:

- наименование Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы; 

- исходящий номер и дата;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в государственной регистрации смерти;

- рекомендации по разрешению вопроса в судебном порядке
;

- порядок обжалования.

2) вручает заявителю отказ в государственной регистрации смерти.

Общий максимальный срок для осуществления действий по процедуре отказа в государственной регистрации смерти не должен превышать 20 минут.

26. Государственная регистрация смерти: 

Основанием для начала государственной регистрации смерти является наличие всех необходимых документов для государственной регистрации смерти и согласие заявителя с написанием в записи акта свидетельстве о смерти фамилии, имени, отчества, даты и места смерти, фамилии, имени, отчества умершего, выраженное в устной форме.
Специалист производит государственную регистрацию смерти:

1) оформляет запись акта о смерти с применением компьютерной техники и программного обеспечения в 2-х идентичных экземплярах, при этом в электронную базу данных о регистрации актов гражданского состояния вводятся следующие сведения: 

- наименование Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы;

- номер записи акта о смерти;

- дата регистрации смерти;

- фамилия, имя, отчество умершего
;

- дата и место рождения;

- последнее место его жительства;

- пол;

- гражданство;

- национальность (если сведения о национальности указаны в документе, удостоверяющем личность умершего);

- дата и место смерти умершего
;
- причина смерти (на основании документа, подтверждающего факт смерти);
- реквизиты документа, подтверждающего факт смерти;
- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя либо наименование и юридический адрес органа, организации или учреждения, сделавших заявление о смерти;
- серия и номер выданного свидетельства о смерти;
- иные необходимые сведения и отметки;

- фамилии специалиста, который производил регистрацию смерти, и руководителя Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы;
2) предлагает заявителю проверить внесённые в запись акта сведения и расписаться в случае согласия заявителя с указанными сведениями, подписывает актовую запись;

3) оформляет свидетельство о смерти;

Свидетельство о смерти выдается в удостоверение факта государственной регистрации смерти.

4) оформляет справку установленной формы;
5) вносит запись о выдаче свидетельства о смерти в журнал учета прихода и расхода бланков гербовых свидетельств;
6) вносит запись о выдаче справки о смерти в журнал выдачи справок;
7) заявитель расписывается в журналах за получение свидетельства и справки.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

После подписания свидетельства о смерти руководителем Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы оно лично вручается специалистом заявителю – 5 минут. 

Максимальный срок выполнения процедуры 20 минут. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

27. Контрольные и надзорные функции в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния возложены на Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Дагестан. Контроль за деятельностью органов ЗАГС осуществляет управление ЗАГС Министерства юстиции РД. 
28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по оказанию государственной услуги по государственной регистрации смерти, осуществляется начальником Управления ЗАГС.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником  Управления ЗАГС  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений  законов, настоящего Административного регламента, инструкций, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации.

29. Должностные лица, оказывающие услугу по государственной регистрации смерти, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов, связанных с оказанием государственной услуги.

 Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных регламентах.

Сведения, содержащиеся в документах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с документами.

При утрате исполнителем  заявлений или документов назначается служебное расследование, о результатах которого информируется начальник Управления ЗАГС.

Исполнитель  и руководитель органа ЗАГС несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения заявления граждан о государственной регистрации смерти.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  государственной услуги  по государственной регистрации смерти должностными лицами Управления ЗАГС  Администрации муниципального образования городского округа «город Махачкала»

30. Получатели исполнения  государственной услуги по государственной регистрации смерти имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения государственной  услуги, действий (бездействия) должностных лиц органа ЗАГС в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

31. Заявитель может обжаловать действия сотрудников органа ЗАГС в досудебном порядке:

· начальнику Республиканского Управления  ЗАГС (г. Махачкала, ул. Даниялова, 12)

· в Управление Федеральной регистрационной службы по РД (г. Махачкала, пр. Гамидова, 9-а)

32. Заявители имеют право:

· на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы, начальника Управления ЗАГС, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия должностных лиц Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы;

· на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в досудебном порядке;

· на получение информации о сроках обжалования и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования. 
33. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

34. По результатам рассмотрения жалобы руководителем Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший обращение, уведомляется.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, то заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

35. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие:

·  специалистов  Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы – начальнику Управления ЗАГС;

· Начальника Управления ЗАГС, в том числе и в связи с неприятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия должностных лиц ЗАГС – в Управление  Министерства юстиции РФ по  Республике Дагестан.

36. Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

·  по телефону; 

·  по электронной почте Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

·  фамилия, имя, отчество гражданина, которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;

·  наименование Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

·  суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

·  сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

·  обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

·  иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

37. Все поступившие в Управление ЗАГС (по адресу: г. Махачкала, пр. Р.Гамзатова 97) обращения граждан и организаций регистрируются.

Зарегистрированные обращения передаются для рассмотрения начальнику или, в случае его отсутствия, заместителю начальника Управления ЗАГС.

38.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам запроса документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, начальник Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления (жалобы). Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений осуществляет начальник Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы. Рассмотрение обращения признается завершенным и снимается с контроля, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ. 

39. Письменные ответы подписываются начальником Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы или его заместителем. В ответе обязательно указывается фамилия исполнителя и его служебный телефон.

Прием заявителей и представителей организаций начальником Управления ЗАГС Администрации г. Махачкалы, а также заместителем начальника Управления ЗАГС осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

Приложение №1

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при предоставлении  государственной услуги по государственной регистрации смерти.

	Юридический факт – наступление смерти


	основание


	Решение суда об объявлении умершим или об установлении факта смерти
	
	Медицинское свидетельство о смерти
	
	Документ установленной формы о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного
	
	Документ установленной формы о внесении изменений в запись акта о смерти



	Об установлении личности умершего, смерть которого зарегистрирована как смерть неизвестного лица
	
	О факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного, если смерть зарегистрирована ранее



	Составление записи акта о смерти



	Оформление и выдача свидетельства о смерти
	
	Направление извещений о внесении изменений



	Оформление и выдача справки и смерти


	Направление паспортов умерших в ТП УФМС



	Направление сведений о смерти в учреждения и организации в соответствии с действующим законодательством


































































































































































































































































































� Приказ Минздравсоцразвития России от 26.12.2008 г. N 782н «Об утверждении и порядке ведения медицинской документации, удостоверяющей случаи рождения и смерти


� В случае отсутствия документа, удостоверяющего личность умершего, сведения о нем указываются в соответствии с документом, являющимся основанием для государственной регистрации смерти, о чем делается соответствующая запись в графе «для отметок» записи акта 





�  Получение письменного отказа в регистрации смерти означает исполнение заявителем досудебного порядка и является обязательным условием для обращения в суд с заявлением об установления факта смерти


� При регистрации смерти неизвестных (неопознанных лиц) в запись акта о смерти вносятся лишь те данные, которые содержатся в медицинском свидетельстве о смерти: дата и место смерти, причина смерти, пол умершего, номер и дата выдачи медицинского свидетельства о смерти, данные о заявителе. В графе «Фамилия» указывается «неизвестный (-ая)», в других графах проставляется прочерк.


� В случае если государственная регистрация смерти производится на основании решения суда об объявлении лица умершим, днем его смерти в записи акта о смерти указывается день вступления решения суда в законную силу или установленный решением суда день смерти.
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