PAGE  
6


ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного територіального управління юстиції у Чернігівській області

від 12  червня  2019 року № 105/5
Технологічна картка

адміністративної послуги з державної реєстрації народження

за заявами, поданими через центри надання адміністративних послуг 
 
	1.
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (далі - Адміністратор):
- встановлює особу суб’єкта звернення на підставі паспорта громадянина України, паспортного документа іноземця або документа, що посвідчує особу без громадянства суб’єкта звернення, та посвідки на постійне чи тимчасове проживання або іншого документа, що підтверджує законність перебування іноземця чи особи без громадянства на території України;
- вчиняє усі дії щодо роз'яснення умов та порядку проведення державної реєстрації народження (адміністративні послуги з державної реєстрації народження відповідно до частини першої статті 122, частини першої статті 135 Сімейного кодексу України, надаються через центри надання адміністративних послуг, утворені згідно із Законом України «Про адміністративні послуги», виключно у разі звернення заявників із заявою про державну реєстрацію народження, поданою не пізніше одного місяця від дня народження дитини, та за наявності можливості надання органами державної реєстрації актів цивільного стану послуг з державної реєстрації народження у строки, визначені законом);

- перевіряє документ, який підтверджує факт народження дитини;
- приймає та перевіряє повноту поданих документів;
- якщо документи, що подаються для державної реєстрації народження, складені іноземною мовою, до заяви обов’язково додаються переклад їх тексту українською мовою, а також копії паспортного документа іноземця, посвідки на постійне чи тимчасове проживання або іншого документа, що підтверджує законність перебування іноземця чи особи без громадянства на території України, засвідчені в установленому порядку (якщо реєстрація народження дитини, народженої в іншій державі, не була проведена компетентним органом такої держави або дипломатичним представництвом чи консульською установою України, підставою для проведення державної реєстрації в Україні є медичний документ іншої держави, що підтверджує факт народження дитини, належним чином легалізований, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України, згода на обов'язковість яких надана Верховною Радою України);
-       формує та реєструє за допомогою програмних засобів ведення Державного реєстру актів цивільного стану громадян (далі – Реєстр) заяву про державну реєстрацію народження, на якій суб’єкт звернення за умови відсутності зауважень до відомостей, зазначених у ній, проставляє власний підпис;

-       забезпечує передачу заяви та документів, необхідних для проведення державної реєстрації народження, до відділу державної реєстрації актів цивільного стану в межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці на розгляд. 
Відділ державної реєстрації актів цивільного стану (далі – Відділ):
- невідкладно в день отримання, обліковує заяву, отриману від центру надання адміністративних послуг, у журналі обліку заяв про державну реєстрацію народження, де здійснює відмітку про подання такої заяви через центр надання адміністративних послуг;

· направляє запити щодо перевірки факту державної реєстрації народження за місцем народження дитини, за місцем проживання батьків дитини на момент її народження у разі подання дубліката медичного свідоцтва про народження; 
- складає актовий запис про народження в Реєстрі та на паперовому носії, 
- формує свідоцтво про народження в Реєстрі та витяг з Реєстру для призначення допомоги при народженні дитини;

· вносить відомості про свідоцтво про народження до книги обліку бланків свідоцтв про народження;

- забезпечує передачу оформленого свідоцтва про народження та витягу з Реєстру про державну реєстрацію народження із зазначенням відомостей про батька відповідно до частини першої статті 135 Сімейного кодексу України, якщо реєстрація відбувається за заявою матері, яка не перебуває у шлюбі на підставі акту приймання – передавання уповноваженій особі центру надання адміністративних послуг для подальшого вручення заявнику;

- вносить відомості до відповідної алфавітної книги;

- відмовляє у проведенні державної реєстрації народження та видачі свідоцтва, якщо:

· державна реєстрація народження суперечить вимогам законодавства України;

· державна реєстрація народження повинна проводитись в іншому органі державної реєстрації актів цивільного стану;

- з проханням про державну реєстрацію народження  звернулась недієздатна особа;

- на підставі акту приймання-передавання передає уповноваженій особі центру надання адміністративних послуг письмову відмову  в проведенні державної реєстрації народження;
· письмову відмову в проведенні державної реєстрації народження, в разі неотримання її суб’єктом звернення у центрі, надсилає суб’єкту звернення не пізніше наступного робочого дня після її повернення центром надання адміністративних послуг.
Адміністратор:
- забезпечує вручення суб’єкту звернення відповідних документів, отриманих від Відділу; 
- у разі неотримання суб’єктом звернення свідоцтва про народження та витягу з Реєстру про державну реєстрацію народження із зазначенням відомостей про батька відповідно до частини першої статті 135 Сімейного кодексу України, якщо реєстрація відбувається за заявою матері, яка не перебуває у шлюбі чи письмової відмови в проведенні державної реєстрації народження, протягом 1 місяця з дня їх надходження до центру надання адміністративних послуг, вони повертаються на підставі акта приймання-передавання до Відділу для зберігання та подальшої видачі суб’єкту звернення.


	2.
	Відповідальна посадова особа суб’єкта надання адміністративної послуги
	Начальник Відділу

Адміністратор центру надання адміністративних послуг

	3.
	Структурні підрозділи суб’єкта надання адміністративної послуги, відповідальні за етапи (дію, рішення)
	1.Чернігівський міський відділ державної реєстрації актів цивільного стану Головного територіального управління юстиції у Чернігівській області;

2.Управління адміністративних послуг Чернігівської  міської ради.

3. Прилуцький міськрайонний відділ державної реєстрації актів цивільного стану Головного територіального управління юстиції у Чернігівській області;

4. Міськрайонний центр надання адміністративних послуг Прилуцької міської ради.

	4.
	Строки виконання етапів (дії, рішення)
	Адміністратор:
у день звернення суб’єкта звернення:

 - встановлює особу суб’єкта звернення на підставі паспорта громадянина України, паспортного документа іноземця або документа, що посвідчує особу без громадянства суб’єкта звернення, та посвідки на постійне чи тимчасове проживання або іншого документа, що підтверджує законність перебування іноземця чи особи без громадянства на території України;
- вчиняє усі дії щодо роз'яснення умов та порядку проведення державної реєстрації народження (адміністративні послуги з державної реєстрації народження відповідно до частини першої статті 122, частини першої статті 135 Сімейного кодексу України, надаються через центри надання адміністративних послуг, утворені згідно із Законом України «Про адміністративні послуги», виключно у разі звернення заявників із заявою про державну реєстрацію народження, поданою не пізніше одного місяця від дня народження дитини, та за наявності можливості надання органами державної реєстрації актів цивільного стану послуг з державної реєстрації народження у строки, визначені законом);

- перевіряє документ, який підтверджує факт народження дитини;
- приймає та перевіряє повноту поданих документів;
- якщо документи, що подаються для державної реєстрації народження, складені іноземною мовою, до заяви обов’язково додаються переклад їх тексту українською мовою, а також копії паспортного документа іноземця, посвідки на постійне чи тимчасове проживання або іншого документа, що підтверджує законність перебування іноземця чи особи без громадянства на території України, засвідчені в установленому порядку;
-       формує та реєструє за допомогою програмних засобів ведення Реєстру заяву про державну реєстрацію народження, на якій суб’єкт звернення за умови відсутності зауважень до відомостей, зазначених у ній, проставляє власний підпис;

- забезпечує передачу заяви про державну реєстрацію народження та документів, необхідних для державної реєстрації народження, до Відділу на розгляд в день звернення суб’єкта звернення або не пізніше наступного робочого дня у разі їх отримання поза робочим часом Відділу.
Відділ:

невідкладно, в день отримання від Адміністратора:

- обліковує заяву у журналі обліку заяв про народження;
·  направляє запити щодо перевірки факту державної реєстрації народження за місцем народження дитини, за місцем проживання батьків дитини на момент її народження у разі подання дубліката медичного свідоцтва про народження;
- складає актовий запис про народження в Реєстрі та на паперовому носії;
- формує свідоцтво про народження в Реєстрі та витяг з Реєстру про державну реєстрацію народження із зазначенням відомостей про батька відповідно до частини першої статті 135 Сімейного кодексу України, якщо реєстрація відбувається за заявою матері, яка не перебуває у шлюбі;

не пізніше наступного робочого дня з дня складання актового запису про народження в Реєстрі та на паперовому носії:

· забезпечує передачу  свідоцтва про народження та витягу з Реєстру про державну реєстрацію народження із зазначенням відомостей про батька відповідно до частини першої статті 135 Сімейного кодексу України, якщо реєстрація відбувається за заявою матері, яка не перебуває у шлюбі на підставі акту приймання – передавання Адміністратору для подальшого вручення суб’єкту звернення.

Адміністратор:
- забезпечує вручення суб’єкту звернення відповідних документів не пізніше наступного робочого дня з дня державної реєстрації народження чи прийняття Відділом рішення про відмову а проведенні такої реєстрації;

 - у разі неотримання суб’єктом звернення відповідних документів протягом одного місяця з дня їх надходження до центру надання адміністративних послуг   забезпечує їх повернення на підставі акту приймання-передавання до Відділу для зберігання та подальшої видачі суб’єкту звернення.

	5.
	Механізм оскарження результату надання адміністративної послуги
	Дії або бездіяльність працівників відділу державної реєстрації актів цивільного стану можуть бути оскаржені до центрального органу виконавчої влади, що реалізує державну політику у сфері державної реєстрації актів цивільного стану та/або до суду. 

Дії або бездіяльність працівників центру надання адміністративних послуг можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.


