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П Р И К А З

от 23 мая 2008 г. № 37-о

Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством юстиции Чувашской Республики государственной функции государственного заказчика по приобретению бланков гербовой документации для органов ЗАГС Чувашской Республики

В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 года № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных  регламентов  предоставления  государственных   услуг» п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения Министерством юстиции Чувашской Республики государственной функции  государственного заказчика по приобретению бланков гербовой документации для органов ЗАГС Чувашской Республики.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

3. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

Министр                                                                                      
  В.П.Петров










Утвержден

приказом Министерства юстиции

Чувашской Республики

от 23 мая 2008 г. № 37-о

Административный регламент

исполнения Министерством юстиции Чувашской Республики государственной функции  государственного заказчика по приобретению бланков гербовой документации для органов ЗАГС

Чувашской Республики

1. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции.

Административный регламент исполнения Министерством юстиции Чувашской Республики государственной функции государственного заказчика по приобретению бланков гербовой документации для органов ЗАГС Чувашской Республики (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства юстиции Чувашской Республики при осуществлении государственной функции в данной сфере деятельности.

1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию.

Государственная функция исполняется органом исполнительной власти Чувашской Республики – Министерством юстиции Чувашской Республики (далее – Минюстом Чувашии) и осуществляется через структурное подразделение – отдел записи актов гражданского состояния (далее – отдел ЗАГС).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции:

- Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (с изменениями, внесёнными федеральными законами от 25 октября 2001 г. № 138-ФЗ, от 29 апреля 2002 г. № 44-ФЗ, от 22 апреля 2003 г. № 46-ФЗ, от 07 июля 2003 г. № 120-ФЗ, 08 декабря 2003 г. № 169-ФЗ, от 22 августа 2004 г. 122-ФЗ, от 29 декабря 2004 г. 199-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. № 199-ФЗ, от 18 июля 2006 г. № 121-ФЗ) (опубликовано  в «Собрании законодательства Российской Федерации», 1997 г., № 47, ст. 5340; 2001 г., № 44, ст. 4149; 2002 г., № 18, ст. 1724; 2003 г., № 17, ст. 1553; 2003 г., № 28, ст. 2889; 2003 г., № 50, ст. 4855; 2004 г., № 35, ст. 3607; 2005 г., № 1 (часть I), ст. 25; 2006 г., № 1, ст. 10; 2006 г., № 31 (часть I), ст. 3420; в «Российской газете» от 20 ноября 1997 № 224,  30 октября 2001 № 211-212,  07 мая 2002 № 80,  26 марта 2003 № 81,  09 июля 2003 № 132,  16 декабря 2003 № 252, 31 августа 2004 № 188,  30 декабря 2004 № 290, 31 декабря 2005 № 297, 27 июля 2006 № 162);

- Федеральный закон от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" (с изменениями, внесенными федеральными законами от 31 декабря 2005 г. N 207-ФЗ,  27 июля 2006 г. N 142-ФЗ, 20 апреля N 53-ФЗ, 24 июля  N 218-ФЗ, 8 ноября 2007 г. N 257-ФЗ) (опубликовано в "Российской газете" от 28 июля 2005 г. N 163, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 июля 2005 г. N 30 (часть I) ст. 3105; от 2 января 2006 г. N 1 ст. 18; от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3441; от 23 апреля 2007 г. N 17 ст. 19от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4015; от 12 ноября 2007 г. N 46 ст. 5553);

- Указ Президента Российской Федерации от 26 августа 2005 г. N 985 "О федеральном государственном унитарном предприятии "Гознак" (опубликован в "Российской газете" от 31 августа 2005 г. N 192 (с учетом уточнения, опубликованного в "Российской газете" от 6 сентября 2005 г. N 197), в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 августа 2005 г. N 35 ст. 3590);

- постановление  Правительства  Российской  Федерации от 06 июля 1998 г. № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния» (с изменениями, внесёнными постановлениями Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 г. № 1274, от 02 февраля 2006 г. № 61) (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 1998 г., № 28, ст. 3359; 1998 г., № 45, ст. 5522; 2006 г., № 7, ст. 776; в «Российской газете» от 28 августа 1998 № 165, от 12 ноября 1998 № 215, 18 ноября 1998 № 219);

- постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесенными Постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от  04 мая 2008 г. № 331) (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 2005 г., № 47, ст. 4933; 2007 г., № 50, ст. 6285);

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2005 г. N 844 "О федеральном государственном унитарном предприятии "Гознак" (опубликовано в Собрании законодательства Российской Федерации от 9 января 2006 г. N 2 ст. 209);

- постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 110 «Вопросы Министерства юстиции Чувашской Республики» (с изменениями, внесёнными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 октября 2004 г. № 264, от 23 декабря 2004 г. № 335,  от 26 мая 2005 г. № 124, от 28 июля 2005 г. № 189, от 10 ноября 2005 г. № 271, от 13 января 2006 г. № 7, от 13 апреля 2006 г. № 89, от 29 марта    2007 г. № 63, от 14 июня 2007г. № 136, от 14 сентября 2007 г. № 225) (опубликовано в  «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2004 г., № 5, ст. 264; 2004 г., № 10,  ст. 667; 2004 г., № 12, ст. 848; 2005 г., № 5, ст. 278; 2005 г., № 7, ст. 414; 2005 г., № 11, ст. 738; 2006 г., № 1, ст. 13; 2006 г, № 4, ст. 190; 2007 г., № 3, ст. 151; 2007 г., № 6, ст. 387; в газете «Вести Чувашии»  от 28 мая 2004 г. № 28-31 (667), 5 ноября 2004 г. № 52-53 (699), 25 декабря 2004 г. № 67-73 (719), 28 мая 2005 г. № 27 (749), 3 августа 2005 г. № 45-46 (768), 21 января 2006 г. № 3-20 (831), 19 апреля 2008 г. № 38-41 (852), 5 апреля 2007 г. № 12 (1016), 20 июня 2007 г. № 26 (1030), 19 сентября 2007 г. № 39 (1043));

- постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики  от 23 января 2008 г. № 9) (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 3, ст.150; в газете «Вести Чувашии» от 5 апреля 2007 № 12 (1016), 31 января 2008 г. № 4 (1061).

1.4. Описание результатов исполнения государственной функции.

Конечным результатом исполнения государственной функции является получение бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (далее – бланков свидетельств) от организации- изготовителя   и оприходование их в Минюсте Чувашии.

1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции 

При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с Федеральным государственным унитарным предприятием Главного центра специальной связи – Управлением специальной связи по Чувашской Республике (далее – Управление спецсвязи по Чувашской Республике).
II. Требования к порядку исполнения государственной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о государственной функции, является открытой и общедоступной.

Почтовый адрес Министерства юстиции Чувашской Республики: 428004, Чувашская Республика, г. Чебоксары, Президентский бульвар, д. 10; электронный адрес: minust@cap.ru.

Государственная функция осуществляется структурным подразделением Министерства юстиции Чувашской Республики – отделом  ЗАГС.
Почтовый адрес отдела ЗАГС: 420004, Чувашская Республика, г.Чебоксары, ул.Ленинградская, д.31; электронный адрес: zags@cap.ru
Сведения об исполнителях государственной функции:

Ф.И.О.
Должность
Контактный телефон
Адрес электронной почты



Капитонов

Виталий

Никитич


заместитель министра- начальник отдела ЗАГС
62 - 39 - 92
 zags5@cap.ru

Чернова

Галина 

Васильевна


заместитель начальника отдела ЗАГС
62 - 88 - 25
zags6@cap.ru

Наварнова

Наталия 

Витальевна
ведущий специалист-эксперт
62 - 88 - 11
minust27@cap.ru

График работы:

Понедельник
с 8.00 до 17.00

Вторник
с 8.00 до 17.00

Среда
с 8.00 до 17.00

Четверг
с 8.00 до 17.00

Пятница
с 8.00 до 17.00

Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 час. Выходные дни – суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни.

Для получения информации о процедуре исполнения государственной функции (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично в Министерство;

по телефону в Министерство;

в письменном виде в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра юстиции Чувашской Республики.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Министерства юстиции Чувашской Республики подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.  Сроки исполнения государственной функции.

2.2.1. Срок определения необходимого потребного количества бланков свидетельств для создания запаса и бесперебойного снабжения органов ЗАГС в Чувашской Республике установлен в подпункте 3.2.2. пункта 3.2. настоящего Административного регламента.

2.2.2. Сроки согласования свободной оптовой цены, заключения договора и оплаты за изготовление бланков свидетельств установлены в пунктах 3.3. – 3.5. настоящего Административного регламента.

2.2.3. Сроки получения бланков свидетельств от изготовителя и их оприходование установлены в пункте 3.6. настоящего Административного регламента.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Основанием для отказа в исполнении государственной функции является решение заместителя министра юстиции Чувашской Республики – начальника отдела ЗАГС о наличии достаточного запаса бланков свидетельств для двухлетнего бесперебойного снабжения ими органов ЗАГС в Чувашской Республике.

2.4. Требования к месту для исполнения государственной функции.

Помещение для исполнения государственной функции должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

III. Административные процедуры.

3.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

определение необходимого потребного количества бланков свидетельств для создания запаса и бесперебойного снабжения органов ЗАГС в Чувашской Республике бланками свидетельств и направление заявки в адрес изготовителя; 

согласование свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств;

заключение договора на изготовление бланков свидетельств;

оплата за изготовление бланков свидетельств;

получение бланков свидетельств от изготовителя и их оприходование.

Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схеме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

Основаниями для начала исполнения государственной функции являются:

план работы Минюста Чувашии;

поручение заместителя министра юстиции Чувашской Республики – начальника отдела ЗАГС, а при его отсутствии заместителя начальника отдела ЗАГС Минюста Чувашии (далее – руководитель отдела ЗАГС).

В соответствии  с п.5  ст.55  Федерального  закона  от  21  июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»  и письмом Минэкономразвития Российской Федерации от 18 января 2008 г.№ Д04-93 «По вопросу разъяснений, связанных с применением Федерального закона от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ» государственный заказ на изготовление бланков свидетельств размещается у единственного источника – на подведомственном предприятии Министерства финансов Российской Федерации – Московской типографии – филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Гознак» (далее – изготовитель).

3.2. Определение необходимого потребного количества бланков свидетельств для создания запаса и бесперебойного снабжения органов ЗАГС в Чувашской Республике бланками свидетельств и направление заявки в адрес изготовителя.

3.2.1 Основанием для начала административной процедуры по определению необходимого потребного количества бланков свидетельств для создания запаса и бесперебойного снабжения органов ЗАГС в Чувашской Республике бланками свидетельств и направления заявки в адрес изготовителя является поручение руководителя отдела ЗАГС.

3.2.2. Сотрудник отдела записи актов гражданского состояния Министерства юстиции Чувашской Республики (далее – сотрудник отдела ЗАГС), ответственный за обеспечение учёта, хранения и отчетности о расходовании бланков свидетельств, в срок, определяемый в поручении руководителем отдела ЗАГС, но ежегодно не позднее 15 октября, обрабатывает информацию органов ЗАГС в Чувашской Республике об израсходовании бланков свидетельств, предоставляемую по итогам третьего квартала текущего года, выявляет остатки бланков свидетельств, определяет необходимое потребное количество бланков свидетельств для создания запаса и бесперебойного снабжения органов ЗАГС в Чувашской Республике бланками свидетельств.

3.2.3. Указанные в пункте 2.2.2 настоящего Административного регламента сведения в день их подведения сотрудник отдела ЗАГС представляет руководителю отдела ЗАГС для проверки, изучения и принятия решения о необходимости предоставления заявки на изготовление бланков свидетельств.

3.2.4. После получения поручения руководителя отдела ЗАГС в течение трех рабочих дней сотрудник отдела ЗАГС оформляет в адрес изготовителя проект заявки на изготовление бланков свидетельств с указанием количества и наименования бланков и представляет руководителю отдела ЗАГС для визирования,  главному бухгалтеру и Министру юстиции Чувашской Республики (далее – Министр) для подписания.

3.2.5. В день подписания заявки на изготовление бланков свидетельств ответственный за приём и отправление корреспонденции сотрудник Министерства юстиции Чувашской Республики (далее – сотрудник Минюста Чувашии) регистрирует её в журнале исходящих  документов и направляет посредством почтовой связи изготовителю.

3.3. Согласование свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по согласованию свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств являются:

заявка Минюста Чувашии на изготовление бланков свидетельств;

получение от изготовителя проекта протокола согласования свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств с  расчётами на 1000 экземпляров в рублях и копейках с учётом НДС.

Примерная форма протокола согласования свободной оптовой цены на изготовление бланков свидетельств указана в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3.2. В день получения проекта протокола согласования свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств сотрудник Минюста Чувашии, ответственный за делопроизводство в министерстве, регистрирует полученные документы в журнале входящих документов и с визой Министра передаёт в отдел бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения и отдел ЗАГС.

3.3.3. Сотрудники отделов бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения и ЗАГС, определенные в поручении Министра,  в срок до трёх рабочих дней сверяют указанный проект протокола согласования свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств с заявкой Минюста Чувашии на изготовление бланков свидетельств, проверяют правильность внесённых сведений о тираже и передают для визирования руководителям отделов бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения и ЗАГС. Протокол подписывается Министром и скрепляется печатью.

3.4. Заключение договора на изготовление бланков свидетельств.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры заключения договора на изготовление бланков свидетельств является получение от изготовителя проекта договора на изготовление бланков свидетельств.

3.4.2. В день получения от изготовителя проекта договора на изготовление бланков свидетельств в двух экземплярах сотрудник Минюста Чувашии, ответственный за делопроизводство в министерстве,  регистрирует в журнале входящих документов полученные документы и с визой Министра передаёт в отдел бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения и отдел ЗАГС.

3.4.3. Сотрудники отделов бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения и ЗАГС сверяют протокол согласования свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств с заявкой Минюста Чувашии на изготовление бланков свидетельств, проверяют правильность внесённых сведений, обращая особое  внимание на предмет договора, цену и условия оплаты, срок изготовления, качество продукции, юридические адреса и банковские реквизиты, в течение трех рабочих дней передают проект договора в двух экземплярах  для визирования руководителям отделов бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения,  ЗАГС,  для подписания Министру. Документ скрепляется печатью.

3.4.4. Сотрудник отдела ЗАГС в день подписания договора на изготовление бланков свидетельств составляет проект сопроводительного письма в адрес изготовителя, прикладывает к нему протокол согласования свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств и договор на изготовление бланков свидетельств в двух экземплярах, передаёт для визирования руководителю отдела ЗАГС и подписания Министру.

3.4.5. В день подписания сопроводительного письма  сотрудник Минюста Чувашии, ответственный за делопроизводство в министерстве,  регистрирует его в журнале исходящих  документов и направляет данное письмо с приложением протокола согласования свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств и договора на изготовление бланков свидетельств посредством почтовой связи изготовителю. Второй экземпляр письма с приложением экземпляров протокола согласования свободной оптовой цены за изготовление бланков свидетельств и договора на изготовление бланков свидетельств с визами руководителей отделов  бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения и ЗАГС передаётся в отдел бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения.

3.5. Оплата за изготовление бланков свидетельств.

3.5.1. Основаниями для начала административной процедуры по оплате за изготовление бланков свидетельств являются:

договор с изготовителем на изготовление бланков свидетельств;

счёт на оплату, представленный изготовителем за изготовление бланков свидетельств.

3.5.2. В день получения счёта за изготовление бланков свидетельств от изготовителя сотрудник Минюста Чувашии, ответственный за делопроизводство в министерстве,  регистрирует его в журнале входящих документов и с визой Министра передаёт в отдел бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения.

3.5.3. Сотрудник отдела бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения  по поручению руководителя отдела проверяет правильность сведений, указанных в счёте, в срок до трех рабочих дней готовит документы на оплату в размере процентной ставки, определенной в договоре, и суммы, указанной в счёте, представленном изготовителем, и передаёт для подписания главному бухгалтеру, Министру и скрепления печатью.

3.5.4. В день подписания и скрепления печатью платёжного поручения сотрудник отдела бухгалтерского учета и материально-технического обеспечения передаёт документы в банк для перечисления средств.

3.5.5. Сотрудник отдела бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения после получения акта выполненных работ и счёта-фактуры на оплату за изготовление бланков свидетельств по поручению руководителя отдела готовит документы для оплаты оставшейся суммы, указанной в счёт-фактуре, и передает для подписания главному бухгалтеру, Министру и скрепления печатью в срок до пяти рабочих дней.

3.5.6. В день подписания и скрепления печатью платёжного поручения сотрудник отдела бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения передаёт документы в банк для перечисления средств.

3.6. Получение бланков свидетельств от изготовителя и их оприходование.

3.6.1. Основаниями начала административной процедуры по получению бланков свидетельств от изготовителя и их оприходованию являются:

договор с изготовителем на изготовление бланков свидетельств;

доверенность на получение груза от изготовителя.

3.6.2. Сотрудник отдела ЗАГС по поручению руководителя отдела ЗАГС готовит заявку в адрес Управления спецсвязи по Чувашской Республике на сбор груза от изготовителя и передаёт для подписания главному бухгалтеру и Министру.

3.6.3. В день подписания заявки на сбор груза от изготовителя сотрудник Минюста Чувашии, ответственный за делопроизводство в министерстве, регистрирует её в журнале исходящих  документов и направляет данную заявку посредством почтовой связи в адрес Управления спецсвязи по Чувашской Республике.

3.6.4. Сотрудник отдела бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения на основании сообщения Управления спецсвязи по Чувашской Республике при предъявлении документа, удостоверяющего личность ответственного лица за сбор груза, оформляет доверенность на получение груза от изготовителя, получает в доверенности подпись ответственного лица за сбор груза, передаёт её для подписания главному бухгалтеру министерства, Министру и скрепления печатью, вносит сведения об ответственном лице за сбор груза в журнал учёта выдачи доверенностей, получает подпись ответственного лица за сбор груза в журнале  о выдаче доверенности, выдаёт доверенность ответственному лицу за сбор груза от изготовителя.

3.6.5.  В день поступления бланков от Управления спецсвязи по Чувашской Республике сотрудник отдела ЗАГС, ответственный за обеспечение учёта, хранения и отчетности о расходовании бланков свидетельств, оприходует бланки свидетельств в книге прихода и расхода бланков свидетельств, размещает посылки в железных шкафах для хранения бланков свидетельств по порядку нарастающих номеров и передаёт товарную накладную в отдел бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения. Копии реестра и товарной накладной подшивает в отделе ЗАГС в дело № 04-24 «Накладные на получение из Гознака бланков свидетельств о регистрации актов гражданского состояния и расходные накладные (копии)». 

3.6.6. Форма Книги по учёту прихода и расхода бланков свидетельств в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется руководителями отделов бухгалтерского учёта и материально-технического обеспечения и ЗАГС.  Общий контроль осуществляется заместителем министра юстиции Чувашской Республики – начальником отдела ЗАГС. 

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Министерства нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается министром юстиции Чувашской Республики (лицом, исполняющим его обязанности).

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться по истечении месяца после сроков, указанных в пункте 3.2.2. настоящего Административного регламента) и внеплановыми (по конкретному обращению заинтересованного лица).

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение государственной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения государственной функции.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого  им решения при исполнении 

государственной функции

5.1. Досудебное обжалование

5.1.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к министру юстиции Чувашской Республики, заместителю министра, руководителю соответствующего отдела либо письменно в Министерство юстиции Чувашской Республики. 

5.1.3. Приём жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ведущим специалистом – экспертом отдела по работе с органами государственной власти, местного самоуправления и обращениями граждан Бочковой Анастасией Сергеевной, ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов), тел.(8352) 62-33-53.

5.1.4. При устном обращении к Министру, заместителю министра, руководителю соответствующего отдела ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приёма. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.5. Заинтересованное лицо в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование Министерства;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.6. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу государственного органа, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, жалобу вправе оставить без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.7. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.8. В случае, если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Министр вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.

5.1.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в Министерство юстиции Чувашской Республики. 

5.1.10. Письменное обращение, поступившее в Министерство юстиции Чувашской Республики,  должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты его поступления.

5.2. Судебное обжалование

Заинтересованное лицо вправе обратиться в суд в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц Министерства юстиции Чувашской Республики.
Приложение № 1 

к Административному регламенту исполнения Министерством юстиции Чувашской Республики государственной функции  государственного заказчика по приобретению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния для органов записи актов гражданского состояния   в Чувашской Республике 

Блок-схема

последовательности действий при исполнении Министерством юстиции

Чувашской Республики государственной функции государственного

заказчика по приобретению бланков свидетельств о государственной

регистрации актов гражданского состояния для органов записи актов гражданского состояния в Чувашской Республике


Поручение заместителя министра – начальника отдела 

записи актов гражданского состояния (далее – руководитель

отдела ЗАГС) по определению необходимого потребного

 количества  бланков свидетельств о государственной регистрации 

актов гражданского состояния (далее – бланки свидетельств)

и подготовке проекта заявки на их изготовление



Определение необходимого потребного количества бланков

свидетельств и подготовка проекта заявки на их изготовление.

Срок исполнения  - до трёх рабочих дней 



Согласование проекта заявки на изготовление бланков 

свидетельств у руководителя отдела ЗАГС и подписание

у главного бухгалтера и Министра юстиции 

Чувашской Республики.

Срок исполнения – до трёх рабочих дней



Регистрация заявки на изготовление бланков свидетельств

и направление её посредством почтовой связи в Московскую 

типографию – филиал Федерального государственного 

унитарного предприятия «Гознак» (далее – изготовитель).

Срок исполнения – в день подписания



Получение от изготовителя проекта протокола 

согласования свободной оптовой цены за

изготовление бланков



Согласование  свободной оптовой цены  за 

изготовление бланков свидетельств с изготовителем  

и подписание протокола. 

Срок – до трёх рабочих дней



Получение от изготовителя проекта договора на

 изготовление бланков свидетельств



Согласование,  подписание договора на изготовление

 бланков свидетельств и направление посредством 

почтовой связи изготовителю.

Срок – в день подписания



Получение счёта на оплату 

за изготовление бланков свидетельств от изготовителя



Оплата за изготовление бланков свидетельств в

размере 30 процентов  от суммы, указанной в счёте.

Срок – в течение трёх рабочих дней



Получение от изготовителя акта выполненных 

работ и счёт- фактуры на оплату за изготовление

 бланков свидетельств 



Оплата оставшейся суммы, указанной в счёт-фактуре

 за изготовление бланков свидетельств.

Срок – не более 5 рабочих дней



Получение бланков свидетельств от изготовителя 

через Управление спецсвязи по Чувашской Республике



Получение бланков свидетельств и их оприходование.

Срок – в день получения

Приложение № 2 

к Административному регламенту исполнения Министерством юстиции Чувашской Республики государственной функции  государственного заказчика по приобретению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния для органов записи актов гражданского состояния   в Чувашской Республике 

П Р О Т О К О Л

согласования свободной оптовой цены на продукцию (услуги) производственно-

технического назначения между Московской типографией-филиалом Федерального государственного унитарного предприятия «Гознак»  и Министерством юстиции Чувашской Республики на изготовление бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния

№№

заказов
Наименование продукции (услуг)
Тираж в экз.
Ед.измер.
Свободная оптовая цена за 1000 экз. в руб. и коп. с НДС

Приложение № 3 

к Административному регламенту исполнения Министерством юстиции Чувашской Республики государственной функции   государственного заказчика по приобретению бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния для органов записи актов гражданского состояния   в Чувашской Республике 

Книга

прихода и расхода бланков свидетельств

о регистрации актов гражданского состояния

ПРИХОД

                                                                                                                                                  Дата и номер сопроводи тельного письма                                                                                 
                                                                                     От кого поступили бланки свиде-тельств                                                                                                                                                                     
О рождении
О заключении брака
О расторже-нии брака 
Об усыновле-нии (удочере-нии)
Об установле-нии отцовства
О перемене имени
О смерти



количество
серия 
С № по № 
количество
серия 
С № по № 
количество
серия 
С № по № 
количество
серия 
С № по № 
количество
серия 
С № по № 
количество
серия 
С № по № 
количество
серия 
С № по № 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

