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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МО « Дербентский район» по
предоставлению муниципальной услуги
«государственная регистрация установления отцовства» отдела записи актов гражданского состояния администрации Дербентского района
I. Общие положения
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при государственной регистрации установления отцовства.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрацией МО «Дербентский район»     (далее – специалистами, ведущими вопросы ЗАГС).

Государственная регистрация установления отцовства устанавливается в целях возникновения, изменения прав и обязанностей граждан и характеризует правовое состояние граждан, а также в интересах государства.

Специалист, ведущий вопросы в отделе ЗАГС  Администрации Дербентского района осуществляет государственную регистрацию установления отцовства в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации (статьи 48 – 57 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 № 143-ФЗ).

Предоставление муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства включает в себя административные процедуры:

1. Консультирование по вопросам действующего законодательства в пределах своей компетенции;

2. Прием заявления и необходимых документов на регистрацию установления отцовства;

3. Составление записи акта о государственной регистрации установления отцовства;

4. Выдача свидетельства о государственной регистрации акта об установления отцовства;

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства:

1. Конституцией Российской Федерации;

2. Семейным кодексом Российской Федерации;

3. Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

4. Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая);

5. Федеральным законом РФ от 15.11.1997г. №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

6. Федеральным законом РФ от 18.07.2006г. №109-ФЗ «О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации»;

7. Федеральным законом РФ от 27.06.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

8. Федеральным законом РФ от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9. Постановлением Правительства РФ от 08.07.1997г. №828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»;

10. Постановлением Правительства РФ от 06.07.1998г. №709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»;

11. Постановлением Правительства РФ от 31.10.1998г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»;

12. Постановлением Правительства РФ от 17.04.1999г. №432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;

13. Приказом Министерства юстиции РФ от 14.10.2005г. №189 «Об утверждении Правил внутреннего распорядка следственных изоляторов уголовно-исполнительной системы»;

14. Законом Республики Дагестан   от 30.12.2005 г. №82 – «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Дагестан полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния»;

15. иными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан, регламентирующими правоотношения в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
1.3. Муниципальная услуга по государственной регистрации установления отцовства оказывается специалистами администрации, занимающимися вопросами в отделе ЗАГС «Администрации Дербентского района» (далее – специалисты).

1.4.  Специалисты, ведущие вопросы в отделе ЗАГС «Администрации Дербентского района»     осуществляют свою деятельность во взаимодействии с:

1. органами миграционной службы;

2. нотариатом;

3. судебными органами;

4. органами внутренних дел;

5. органами записи актов гражданского состояния.
2 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги, порядок информирования о муниципальной услуге, результат предоставления муниципальной услуги.
2.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: государственная регистрация установления отцовства, включающая в себя: составление записи акта об установления отцовства, выдача свидетельства о государственной регистрации установления отцовства (гербового документа об установления отцовства) на основании заявления об установления отцовства.

отказ в государственной регистрации установления отцовства.

Процедура предоставления муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства завершается путём получения заявителем:

1. свидетельства о государственной регистрации  установления отцовства;

2. сообщения об отказе в государственной регистрации установления отцовства.
2.2. Государственная регистрация установления отцовства производится специалистом, ведущим вопросы в отделе ЗАГС «Администрации Дербентского района » по месту жительства отца или матери ребенка, которые не состоят между собой в браке на момент рождения ребенка, либо по месту государственной регистрации рождения ребенка.
2.3. Информация о порядке регистрации установления отцовства предоставляется непосредственно в помещении отдела ЗАГС «Администрации Дербентского района», а также с использованием средств телефонной связи,  в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).

2.4. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы специалиста ведущего вопросы в отделе ЗАГС «Администрации Дербентского района», размещаются в помещении отдела ЗАГС администрации Дербентского района
2.5.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист, ведущий вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентский район, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут.

2.6. Специалист, ведущий вопросы  в отделе ЗАГС Администрации Дербентский район, информируют граждан о заполнении реквизитов  заявлений об установления отцовства и т. п.
2.7. На информационных стендах, размещаемых в помещении, где принимает специалист, содержится следующая информация о предоставляемой государственной услуге по государственной регистрации установления отцовства:

1. месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

2. процедура предоставления государственной услуги;

3. порядок обжалования решения, действия или бездействия специалиста занимающегося вопросами  в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района, при предоставлении государственной услуги;

4. перечень документов, необходимых для регистрации установления отцовства;

5. образцы заполнения заявлений об установления отцовства и других, связанных с предоставлением данной услуги;

6. извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по выполнению муниципальной услуги;

7. основания отказа в регистрации установления отцовства;

8. информация о размерах государственной пошлины за регистрацию актов гражданского состояния и льготах, предоставляемых гражданам при уплате госпошлины;

9. другая информация.
3 Перечень документов, необходимых для получения
 муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства.
3.1. При приеме заявления специалист, ведущий вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района, должен ознакомить лиц, желающих зарегистрировать установление отцовства, с порядком подачи заявления и условиями регистрации установления отцовства.
3.2. Основанием для государственной регистрации установления отцовства является: совместное заявление об установлении отцовства отца и матери ребенка, не состоящих между собой в браке на момент рождения ребенка;

3.3. При предоставлении государственной услуги по государственной регистрации установления отцовства заявителями предоставляются следующие документы:

1. при одновременной регистрации рождения ребенка и установления отцовства:

2. документ установленной формы о рождении, выданный медицинской организацией независимо от ее организационно-правовой формы (далее – медицинская организация), в которой происходили роды;

3. совместное заявление отца и матери (в письменной форме);

4. документы, удостоверяющие личности (паспорта) отца и матери;

5. квитанция об оплате государственной пошлины в размере 200 рублей;

6. в случае если отец или мать ребенка не имеют возможности лично подать заявление, их волеизъявление может быть оформлено отдельными заявлениями об установлении отцовства. Подпись лица, не имеющего возможности присутствовать при подаче такого заявления, должна быть нотариально заверена.

3.4. Требования к документам, представляемым заявителями:

1. Удостоверение личности (паспорт) должно соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством Российской Федерации.

2. Медицинское свидетельство о рождении должно соответствовать всем правилам заполнения.
4 Порядок получения консультаций по процедуре
предоставления муниципальной услуги.
4.1 .Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел ЗАГС Администрации Дербентского района.
Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

1. актуальность;

2. своевременность;

3. четкость в изложении материала;

4. полнота консультирования;

5. удобство и доступность.

Консультирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

1. индивидуальное консультирование;

2. публичное консультирование.

Консультирование проводится в устной форме.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалист, ведущий вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района, при обращении заинтересованного лица за консультацией: лично и по телефону.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться: фамилия, имя, отчество, наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий приём и консультирование должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и консультирование дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультации.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних речевых оборотов и эмоций.

4.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

Кабинет специалиста ведущего вопросы в отделе ЗАГС «Администрации Дербентский район»   оборудовано:

Места информирования оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

4.3. Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение государственной функции;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

4.4. Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером.

4.5. Организация приёма заинтересованных лиц осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком.

4.6.  Специалист, ведущий вопросы в отделе ЗАГС «Администрации Дербентский район»   осуществляют прием граждан в соответствии со следующим графиком:

Вторник с 9-00 до 13-00

Среда с 14-00 до 17-00

Четверг с 9-00 до 13-00

Пятница с 14-00 до 17-00

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00
5 Условия и сроки предоставления муниципальной
 услуги по государственной регистрации установления отцовства.
5.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие специалистом, ведущим вопросы в отделе ЗАГС «Администрации Дербентский район» решения о предоставлении физическому лицу муниципальной услуги по регистрации установления отцовства (отказе в регистрации установления отцовства); выдача свидетельства об установлении отцовства.

5.2.Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства – день подачи заявления гражданами.

5.3.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. В государственной регистрации установлении отцовства усыновления отказывается, если:

2. государственная регистрация установления отцовства противоречит федеральному законодательству;

3. с заявлением о государственной регистрации установления отцовства обратилось ненадлежащее лицо;

4. документы, представленные на государственную регистрацию установления отцовства, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним  Федеральным законом и иными нормативными правовыми актами.

5.4.Обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ведущий вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района, СК обязан сообщить заявителю причины отказа в письменной форме.

5.5.Отказ в государственной регистрации установления отцовства может быть обжалован заинтересованным лицом лично, либо письменно почтовым отправлением в адрес главы Администрации Дербентский район, либо в адрес руководителя отдела ЗАГС Управления ЗАГС   МЮ РД.

6 Размер государственной пошлины, взимаемой
 за получение муниципальной услуги.
1. за государственную регистрацию установления отцовства, включая выдачу свидетельства об установлении отцовства, – 200 рублей.

2. 1)Согласно подпунктам 11, 12 пункта 1 статьи 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации от уплаты государственной пошлины освобождаются:
3. физические лица – Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы – по делам, рассматриваемым в судах общей юрисдикции, мировыми судьями, в Конституционном Суде Российской Федерации, при обращении в органы и (или) к должностным лицам, совершающим нотариальные действия, и в органы, осуществляющие государственную регистрацию актов гражданского состояния;

4. физические лица – участники и инвалиды Великой Отечественной войны – по делам, рассматриваемым в судах общей юрисдикции, мировыми судьями, в Конституционном Суде Российской Федерации, при обращении в органы и (или) к должностным лицам, совершающим нотариальные действия, и в органы, осуществляющие государственную регистрацию актов гражданского состояния.

Государственная пошлина должна быть уплачена заявителем до подачи заявления о государственной регистрации установления отцовства по месту совершения государственной регистрации установления отцовства.

Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства (административных процедур).

6.1. Предоставление муниципальной услуги по государственной регистрации установления отцовства  включает в себя следующие административные процедуры:

1. прием документов на государственную регистрацию установления отцовства;

2. правовая экспертиза документов (анализ представленных документов);

3. составление записи акта об установления отцовства  в 2-х экземплярах;

4. заполнение свидетельства о государственной регистрации установления отцовства;

5. внесение изменений в записи акта о рождении ребенка в связи с установления отцовства;

6. оформление свидетельства о рождении, в связи с  государственной регистрацией установления отцовства;

7. выдача свидетельств о государственной регистрации рождения;

8. отказ в государственной регистрации установления отцовства при наличии оснований для отказа;

6.2. Прием и регистрация документов:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан к специалисту в администрации Дербентского района округа,     с заявлением и комплектом документов, необходимых для государственной регистрации установления отцовства.

Специалист устанавливает цель обращения заявителя, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на государственную регистрацию установления отцовства.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1. документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2. тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

3. фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

4. в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

5. документы не исполнены карандашом;

6. документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям регламента, специалист уведомляет заявителя об отказе в государственной регистрации установления отцовства.

8. Заявление может быть подано в письменной форме. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление.

9. Специалист вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме заявления в соответствии с Правилами делопроизводства:

10. порядковый номер записи;

11. дату приема;

12. данные о заявителях;

13. данные о ребенке, в отношении которого устанавливается отцовство;

14. реквизиты записи акта о рождении ребенка.

6.3. Экспертиза (анализ) представленных документов.

Специалист, занимающийся вопросами в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района, проверяя юридическую силу правоустанавливающих документов, устанавливает:

соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа, сроки вступления в законную силу.

Специалист, ведущий вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района принимает решение:

о государственной регистрации установления отцовства;

об отказе в государственной регистрации.

6.4. Составление записи акта об установлении отцовства.

Запись акта об установлении отцовства составляется в 2-х экземплярах.

Специалист, ответственный за составление записи акта государственной регистрации, вносит в запись акта об установлении отцовства следующие сведения:

1. фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, национальность (вносится по желанию заявителя), место жительства физического лица, признанного отцом ребенка;

2. фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения ребенка (до установления отцовства);

3. фамилия, имя, отчество, гражданство, национальность (при наличии в записи акта о рождении или в свидетельстве о рождении ребенка) родителей (одного из родителей);

4. дата составления, номер записи акта о рождении и наименование органа которым произведена государственная регистрация рождения ребенка;

5. фамилия, имя, отчество ребенка после установления отцовства;

6. фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, национальность (вносится по желанию заявителя), матери ребенка;

7. сведения о документе, являющемся основанием для установления отцовства;

8. фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя (заявителей);

9. серия и номер выданного свидетельства об установлении отцовства.

6.5. Оформление свидетельства о государственной регистрации установления отцовства.

Свидетельство о государственной регистрации установления отцовства (далее – свидетельство) выдается в удостоверении факта государственной регистрации установления отцовства.

Специалист приступает к оформлению свидетельства в соответствии с Правилами заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 года № 432.

Свидетельство оформляется в одном экземпляре.

Свидетельство оформляется на бланке установленной формы, являющемся бланком строгой отчетности.

Свидетельство об установления отцовства содержит следующие сведения:

1. фамилию, имя, отчество, дату и место рождения, гражданство, национальность (если это указано в записи акта об установлении отцовства) лица, признанного отцом ребенка;

2. фамилию, имя, отчество, дату и место рождения ребенка (до и после установления отцовства);

3. фамилию, имя, отчество, дату и место рождения, гражданство, национальность (если указана в записи акта об установлении отцовства) матери ребенка;

4. дату составления и номер записи акта об установлении отцовства;

5. место государственной регистрации установлении отцовства (наименование органа записи актов гражданского состояния);

6. дату выдачи свидетельства об установлении отцовства.

После оформления свидетельства его реквизиты вносятся в книгу учета прихода и расхода бланков свидетельств установленного образца, где указываются серия, номер свидетельства, фамилия, имя, отчество ребенка (после установления отцовства), дата выдачи свидетельства об установлении отцовства.

6.6. Изменение записи акта о рождении ребенка в связи с установлением отцовства.

Основанием для внесения исправлений и изменений в запись акта о рождении ребенка является запись акта об установлении отцовства.

На основании записи акта об установлении отцовства вносятся соответствующие изменения в запись акта о рождении ребенка в порядке, установленном Федеральным законом для внесения исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.

6.7. Выдача документов.

Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист делает запись в книге учета выданных свидетельств о государственной регистрации.

Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении свидетельства в книге учета выданных свидетельств о государственной регистрации установления отцовства и выдает документы заявителю.

6.8. Отказ в государственной регистрации установления отцовства. Основанием для начала процедуры отказа в государственной регистрации установления отцовства является принятие соответствующего решения начальника специалиста ведущего вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района. Руководитель составляет на официальном бланке письменное сообщение об отказе в государственной регистрации установления отцовства по установленной форме со ссылкой на нормативно-правовые акты, заверяет его своей подписью и скрепляет печатью.

Порядок и формы контроля над предоставлением государственной услуги.

1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется главой Администрации Дербентского района.
2. Специалист несет персональную ответственность за:

1. соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

2. соблюдение порядка, в том числе сроков государственной регистрации рождения, уведомления об отказе в государственной регистрации рождения;

3. соблюдение Постановления Правительства РФ от 17.04.1999г. №432 «Об утверждении правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния».

3. Персональная ответственность специалистов ведущих вопросы в отделе ЗАГС «Администрации Дербентского района» закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4. Текущий контроль осуществляется путем проведения Руководителем отдел ЗАГС Администрации «Дербентского района» проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. Руководитель отдела ЗАГС Администрации городского округа «город Дербент» осуществляет контроль деятельности специалиста ведущего вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района» по предоставлению государственной услуги.

6. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста ведущего вопросы в отдел ЗАГС Администрации Дербентский район.
Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалиста ведущего вопросы в отделе  ЗАГС Администрации Дербентский район в досудебном и судебном порядке.

2.Контроль деятельности специалиста ведущего вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентского района, осуществляет  Руководитель отдела ЗАГС  Администрации Дербентского района».
3. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц в:

- администрацию Дербентского района;

- отдел ЗАГС  Администрации Дербентского района
4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалиста ведущего вопросы в отделе ЗАГС Администрации Дербентский район, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов.

5. Рассмотрение обращений и жалоб граждан производится в соответствии с федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 Руководитель отдела ЗАГС         

              Арзуманова-Гидаятова Р.А.
