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Административный регламент

предоставления услуги по переданному государственному полномочию
 по выдаче согласия на установление отцовства 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления услуги по переданному государственному полномочию по выдаче согласия на установление отцовства по заявлению отца, не состоящего в браке с матерью ребенка на момент рождения ребенка  (далее – регламент)  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) подготовки и выдачи согласия на установление отцовства. 

1.2. Оказание услуги по переданному государственному полномочию по выдаче согласия на установление отцовства осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- международными договорами Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. N 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16; 1997, № 46, ст. 5243; 1998, № 26, ст. 3014; 2000, № 2, ст. 153; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 1 (ч.1), ст. 11; 2006, № 23, ст. 2378; № 52 (ч.1), ст. 5497; 2007, № 1 (ч.1), ст. 21; № 30, ст. 3808; 2008, № 17, ст. 1756; № 27, ст. 3124);
- Федеральный закон от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (далее также – Федеральный закон) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 47, ст. 5340; 2001, 
№ 44, ст. 4149; 2002, № 18, ст. 1724; 2003, № 17, ст. 1553; № 28, 
ст. 2889; № 50, ст. 4855; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 25; 2006, № 1,  ст. 10; № 31 (ч. 1), ст. 3420; 2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616; 2009, № 29, ст. 3606; № 51, ст. 6154; № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1748; № 31, ст. 4210) 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 08.05.2006 № 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 № 31, ст.4179);
- Указом Президента Российской Федерации от 13 октября 2004 г. № 1313 «Вопросы Министерства юстиции Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 42, ст. 4180; 2005, № 44, ст. 4535; № 52, ст. 5690; 2006, № 12, ст. 1284; № 19, ст. 2070; № 23,  ст. 2452, № 38, ст. 3975; 2007, № 13, ст. 1530, № 20, ст. 2390; 2008, № 10, ст. 909; № 29, ст. 3473; № 43, ст. 4921; 2010, № 4, ст. 368; № 19, ст. 2300);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 28, ст. 3444; 1999, № 41, ст. 4918; 2001, № 3; ст. 242; 2002, № 4, ст. 330; 2003, № 27 (ч. II), ст. 2813; 2004, № 5, ст. 374; 2006, № 52 (ч. III), ст. 5597; 2008, № 14, ст. 1412);
- Законом города Москвы от 14 апреля  2010 г.  № 12 «Об организации опеки, попечительства и патронажа в городе Москве» 
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы установления отцовства, а также вопросы организации исполнения услуги по переданному государственному полномочию;
- настоящим Административным регламентом.
1.3. Органом, уполномоченным на предоставление услуги по переданному государственному полномочию – выдаче согласия на установление отцовства, является уполномоченный орган в сфере опеки, попечительства и патронажа (далее - уполномоченный орган) по месту жительства отца или матери ребенка, не состоящих между собой в браке на момент рождения ребенка, либо по месту государственной регистрации рождения ребенка.

1.4. Решение о подготовке согласие на установление отцовства либо подготовка отказа в выдаче согласия на установление отцовства (далее -  согласие на установление отцовства) принимает уполномоченный орган.

1.5. Государственное полномочие исполняется специалистами уполномоченного органа.

1.6. Заявители.

Заявителями являются: 
граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования в городе Москве;

иностранные граждане;
лица без гражданства;
желающие установить отцовство (далее – заявители).
1.7. Конечным результатом исполнения государственной услуги  являются:

- выдача заявителю согласия на установление отцовства;
- выдача заявителю отказа в выдаче согласия на установление отцовства.

1.8. Согласие на установление отцовства является основанием для государственной регистрации установления отцовства по заявлению отца, не состоящего в браке с матерью ребенка на момент рождения ребенка в органах записи актов гражданского состояния (далее - ЗАГС).
1.9. Исполнение государственного полномочия  осуществляется бесплатно.
2. Требования к порядку исполнения государственного полномочия
2.1. Порядок информирования и получения консультаций об исполнении государственного полномочия.
2.1.1. Информация о порядке исполнения государственного полномочия предоставляется непосредственно уполномоченным органом по телефону, электронной почте,  на официальном сайте уполномоченного органа, в сети Интернет.

Сведения о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещаются на информационных стендах уполномоченного органа в доступных для ознакомления местах, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте уполномоченного органа в сети Интернет по адресу: 
Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресе электронной почте уполномоченного органа:

Почтовый адрес:
Контактные телефоны: (специалист отдела по охране прав детей). 
Место нахождения специалиста, осуществляющего прием граждан по вопросам выдачи согласия на установление отцовства: 
контактный телефон:
Адрес электронной почты: 

2.1.2. Специалист уполномоченного органа осуществляет прием граждан по вопросам исполнения государственного полномочия по следующему графику:

Вторник с 14.00 до 18.00 (перерыв              )

Четверг с 10.00 до 13.00 (перерыв               )

Пятница –

Суббота, воскресенье – выходные дни.
Консультации (справки) по вопросам исполнения государственного полномочия предоставляются специалистом, ее исполняющим, по телефону и на личном приеме заявителя. 

2.1.3. При ответе по телефону и на устные обращения специалист уполномоченного органа информирует обратившегося гражданина по существу поставленных вопросов или сообщает номер телефона компетентного специалиста.

2.1.4. Заявитель, представивший документы для получения согласия на установление отцовства, в обязательном порядке информируется в течение всего срока исполнения государственного полномочия, в том числе в неприемное время, специалистом:

-  о  подготовке согласия на установление отцовства;
- о  подготовке отказа в выдаче согласия на установление отцовства.

2.1.5. Информация об отказе в выдаче согласия на установление отцовства предоставляется заявителю при его обращении или направляется заявителю письмом.

2.1.6. Информация о сроке завершения подготовки согласия на установление отцовства сообщается заявителю при приеме документов.

2.1.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, принимающий документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения государственного полномочия, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать осуществлению государственного полномочия.

 2.2. Срок исполнения государственного полномочия

 2.2.1. На основании заявления и приложенных к нему документов в соответствии с пунктом 2.5. настоящего административного регламента, а также акта обследования условий жизни заявителя уполномоченный орган в течение 15 рабочих дней со дня подачи заявления готовит согласие на установление отцовства, которое является основанием для государственной регистрации установления отцовства.

2.2.2. Отказ в выдаче согласия на установление отцовства уполномоченный орган доводит до сведения заявителя в 5-дневный срок с даты его подписания. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.

2.2.3. Максимальный срок для выполнения действия по приему документов, их регистрации составляет 15 минут.

2.3. Основания   для   подготовки  отказа в выдаче согласия на установление отцовства.
2.3.1. Уполномоченным органом может быть подготовлен  отказ в выдаче согласия на установление отцовства.
 по следующим основаниям:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для исполнения государственного полномочия  согласно п.2.5. настоящего административного регламента;

- отказ заявителя устранить недостатки, выявленные в представленных документах; 

- представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями;

- заявитель не имеет постоянного места жительства на территории муниципального образования в городе Москве;

-  заявитель не достиг возраста 16 лет; 

- заявитель является лицом, признанным судом недееспособным или ограниченно дееспособным. 

 2.4. Требования к местам исполнения государственного полномочия

2.4.1. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, находятся в пределах пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут пешком от остановок общественного транспорта). Входы в указанные помещения оборудуются пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.4.2. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы уполномоченного органа, размещаются при входе в здание уполномоченного органа.

2.4.3. Территория, прилегающая к зданию уполномоченного органа, оборудована местами для парковки.

2.4.4. Прием заявителей осуществляется в выделенных для этих целей кабинетах.

2.4.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.4.6. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.4.7. Места ожидания приема оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания составляет не менее 3 мест.

2.4.8. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.4.9. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, графиком приема граждан, фамилией специалиста, ведущего прием граждан.


 
2.5. Требования к составу документов

2.5.1. Заявитель, не состоящий в браке с матерью ребенка на момент рождения ребенка, подает письменно в уполномоченный орган заявление с просьбой дать согласие на установление отцовства в отношении ребенка, не достигшего совершеннолетия, по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту  с приложением следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) свидетельство о смерти матери ребенка 
или решение суда о признании матери ребенка недееспособной

или о лишении ее родительских прав  

либо решение суда о  признании матери безвестно отсутствующей

или документ, выданный органом внутренних дел по последнему известному месту жительства матери, подтверждающий невозможность установления ее места пребывания;

3) свидетельство о рождении ребенка (в случае установления отцовства после рождения ребенка) или медицинское свидетельство о рождении ребенка (в случае если государственная регистрация рождения и установления отцовства производится одновременно);
4) согласие в письменной форме ребенка, достигшего возраста 10 лет на установление отцовства;
Заявитель должен предъявить паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации,  иной документ, удостоверяющий личность, а именно:
паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории России;
паспорт гражданина Российской Федерации, являющийся документом, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (в случае отсутствия паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории России);
паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законодательством или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;
разрешение на временное проживание в виде документа установленной формы, выдаваемого лицу без гражданства, не имеющему документа, удостоверяющего его личность;
вид на жительство (в отношении лица без гражданства);
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (в случаях получения повторных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния).
        
2.5.2. При представлении копий документов необходимо при себе иметь оригиналы документов, если копии не заверены в установленном порядке.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур

    3.1.1. Исполнение государственного полномочия включает в себя следующие административные процедуры:

1)   прием заявления с просьбой дать дать согласие на установление отцовства с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента; 
2)   проверка представленных документов на их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

3)   регистрация заявления и документов, представленных для получения согласия на установление отцовства;
4) принятие решения о подготовке заявителю согласия на установление отцовства или о подготовке отказа в выдаче согласия на установление отцовства;

6)  выдача заявителю согласия на установление отцовства или отказ в выдаче согласия на установление отцовства;

  3.1.2. Основанием для осуществления государственного полномочия является обращение гражданина в уполномоченный орган с заявлением по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту и комплекта документов, необходимых для получения согласия на установление отцовства, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

Специалист, уполномоченный принимать документы:


1)    устанавливает предмет обращения;


2)    устанавливает личность заявителя;



3)   определяет наличие комплекта представленных документов исходя из установленного настоящим административным регламентом перечня документов;

4)    сверяет копии документов с оригиналами;



5)   регистрирует заявление с просьбой дать согласие на установление отцовства;
      
6) готовит проект согласия на установление отцовства или отказ в выдаче согласия на установление отцовства;

       
7) выдает заявителю согласие на установление отцовства или отказ в выдаче согласия на установление отцовства.
              
3.1.3. Критерием принятия решения о подготовке согласия на установление отцовства является соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

  
3.1.4. Споры по вопросу получения согласия на установление отцовства рассматриваются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

        
3.1.5. Блок-схема исполнения государственного полномочия приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами
 4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственного полномочия включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по подготовке согласия на установление отцовства.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, граждан и организаций. Плановые проверки проводятся не реже 1 раз в год; внеплановые – по обращению заявителя, граждан и организаций.

Для проведения проверки приказом руководителем  уполномоченного органа формируется комиссия.

Проверка осуществляется на основании приказа руководителя уполномоченного органа.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

4.2. Ответственный специалист несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка приема документов;

          - соблюдение сроков и порядка подготовки письменных ответов на обращение граждан по вопросу подготовки согласия на установление отцовства;

           - соблюдение сроков и порядка подготовки согласия на установление отцовства.

            Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии.

Проверяемые знакомятся с актом.

4.3.  Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по исполнению государственного полномочия осуществляет уполномоченный орган исполнительной власти в города Москвы в сфере семейной и молодежной  политики. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственного полномочия
 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалистов уполномоченного органа, иных органов и должностных лиц  во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Во внесудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц уполномоченного органа у руководителя уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа исполнительной власти в города Москвы в сфере семейной и молодежной  политики, иных должностных лиц и органов.
5.3. Письменное обращение, поступившее в уполномоченный орган, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.  В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов руководитель уполномоченного органа либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование уполномоченного органа, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

         -  наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-          суть обжалуемого действия (бездействия);

            -  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.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель может запросить у уполномоченного органа информацию и документы, необходимые ему для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования судебного решения.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченный орган при получении письменного обращения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем 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, руководитель уполномоченного органа либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц уполномоченного органа, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в вышестоящий в порядке подчиненности орган, иным должностным лицам и органам.

5.8. Для обжалования в судебном порядке гражданин вправе обратиться с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа в суд общей юрисдикции в установленный законодательством срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

 









 Приложение 1                                       

                                                                 к административному регламенту 

                                                            Руководителю  уполномоченного органа 
в сфере опеки, попечительства и патронажа

__________________________________

от _______________________________
                                                                      (фамилия, имя отчество)

Заявление

о выдаче согласия на установление отцовства
(заявление отца, не состоящего в браке с матерью ребенка
на момент рождения ребенка)

Я,  Ф.И.О. лица, признающего себя отцом ребенка ________________________

Гражданство ____________________

Паспорт: серия ________№________ кем выдан, когда выдан            __________________________________________________________________

____________________________________________________________________Адрес регистрации _________________________________________________
__________________________________________________________________

Адрес фактического проживания _______________________________________

признаю себя отцом ребенка мужского/женского (нужное подчеркнуть) пола 

___________________________________________________________________, 
                          фамилия, имя, отчество ребенка, не достигшего совершеннолетия   

родившегося «___» ____________    ________г. ___________________________

место рождения ребенка
у гражданки_________________________________________________________________ ,               фамилия, имя, отчество матери ребенка
которая умерла/признана недееспособной/лишена родительских прав/сведения о месте пребывания которой отсутствуют (нужное подчеркнуть), что 
подтверждается прилагаемым документом (свидетельство о смерти,  решение суда о признании недееспособной/безвестно отсутствующей, о лишении родительских прав (нужное подчеркнуть),  справка, подтверждающая невозможность установления места пребывания)  
 ______________________________    №    от « __» _______ _____________г.
наименование органа выдавшего документ
и прошу дать согласие на установление отцовства. 
Фамилия, имя, отчество ребенка после установления отцовства______________.
Прилагаю следующие документы:

1.

2.

3.

4.

5.

6.
«_____»    __________________ г.                                                 Подпись 
лица, признающего себя отцом ребенка
                                                                   
	Заявление принято
«__»  ____________ 20 ___ г.

регистрационный номер №_________

____________________________

подпись должностного лица,
принявшего заявление



 Приложение 2

                                                                       к административному регламенту      

Блок-схема исполнения государственного полномочия

по выдаче согласия на установление отцовства 
	 Поступление в уполномоченный орган 
заявления с просьбой дать согласие на установление отцовства 
Регистрация заявления и документов




	Принятие решения 


 





Подготовка специалистом согласия на  установление отцовства





Подготовка специалистом отказа в выдаче  согласия на установление отцовства











Проверка специалистом, ответственным принимать документы, наличия и соответствия  комплекта представленных документов, установленным требованиям,  сверка копий документов с оригиналами





Предоставление услуги по переданному государственному полномочию – выдача гражданину согласия на установление отцовства (отказа в выдаче  согласия на установление отцовства)

















