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Проект
Административный регламент 
по предоставлению государственной услуги по выдачи согласия

на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет
I. Общие положения

1.1. Административный регламент органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований в городе Москве, наделенных отдельными полномочиями города Москвы в сфере опеки, попечительства и патронажа (далее – органы местного самоуправления) по предоставлению государственной услуги по выдачи согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий муниципалитетов внутригородских муниципальных образований в городе Москве (далее - муниципалитет)  в сфере опеки и попечительства.

1.2. Оказание услуги по предоставлению государственной услуги по выдачи согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом РФ;

- Семейным кодексом РФ;

- Законом РФ от 24 апреля 2008 года № 48 – ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановлением  Правительства Российской  Федерации от  18  мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 
 - Законом № 12 от 14 апреля 2010 года «Об организации опеки, попечительства и патронажа в городе Москве;
- Законом города Москвы от 26 декабря 2007 года № 51  «О наделении органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований в городе Москве отдельными полномочиями города Москвы в сфере опеки, попечительства и патронажа»; 
1.3. Органом, уполномоченным на предоставление услуги по переданному государственному полномочию – выдаче согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет (далее - уполномоченный орган).

1.4. Решение о подготовке согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет, либо подготовка отрицательного ответа 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 и желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей (далее – заявители, усыновители).

1.7. Конечным результатом исполнения государственной услуги  являются: выдача согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет.

1.8. Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2. Требования к порядку исполнения государственного полномочия

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления 
государственной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается:

- непосредственно в муниципалитетах внутригородских муниципальных образований в городе Москве;        
- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты муниципалитета размещаются:

- на Интернет-сайте муниципалитетов внутригородских муниципальных образований города Москвы;

- на информационном стенде муниципалитетов.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и Интернет-сайте муниципалитета, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;

- текст регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для государственной услуги;

- основания отказа в предоставлении государственной услуги;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления государственной услуги;

- об отказе в предоставлении государственной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей
1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема населения муниципалитетом.

2.3. Срок исполнения государственного полномочия

2.3.1. Выдача согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет, либо мотивированный отказ готовятся и выдаются в течение 15 дней со дня представления всех надлежащим образом оформленных документов.
2.3.2. Максимальный срок для выполнения действия по приему документов, их регистрации составляет 20 минут.
2.4. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

 

Основаниями, для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами;
- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо.

2.5. Требования к оборудованию мест оказания государственной услуги

         2.5.1.  Информация о режиме работы сектора (отдела) по вопросам опеки, попечительства и патронажа  размещается при входе в здание, где располагается сектор (отдел),  на видном месте.

         2.5.2. Прием получателей государственной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

         2.5.3. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 2.1.4. настоящего Административного регламента.

         2.5.4. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

         2.5.5. Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.6. Перечень документов необходимых для получения 
государственной услуги

Гражданин, выразивший желание принять в семью детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, представляет в отдел (сектор) следующие документы:

- заявление заявителя;

- заключение о возможности гражданина быть кандидатами в усыновители; 
- согласие несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет, на усыновление ребенка; 
- согласие родителей несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет, на усыновление ребенка.
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при исполнении государственной услуги по выдачи согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет.

Основанием для начала исполнения государственной услуги по выдачи согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет, является личное обращение заявителя (заявителей) с одновременным представлением всех надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента.

3.2 Исполнение государственной услуги по выдачи согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет:
- прием документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента;

- проверка представленных документов на предмет их соответствия требованиям, установленным в пункте 2.6. настоящего регламента, а также на предмет выявления оснований для отказа в выдаче;
- регистрация заявления и документов, представленных для получения заключения;

- оформление согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет;

- выдача согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет или выдача отказа.
3.3. Прием и регистрация документов заявителя

3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о выдачи согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

          3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя (далее специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

          3.3.3. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. раздела 2 настоящего регламента.

         3.3.4. Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

         3.3.5. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, заверяет их печатью и своей подписью с указанием даты, должности, фамилии и инициалов.

         3.3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. раздела 2 настоящего регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

         3.3.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего регламента, или несоответствия, представленных документов предъявляемых требований, указанным в регламенте заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

        3.2.8. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.
4. Порядок и формы контроля за предоставление 
государственной услуги
4.1. Специалисты, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков ее использования.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованием законодательства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения  должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.4. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принятого им и решения при предоставления
государственной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела устно или письменно в Департамент семейной и молодежной политики города Москвы (далее департамент), в администрацию муниципального образования (далее – администрация).

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

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

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации и города Москвы.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, 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 письменном обращении могут быть указаны:

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.7. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации или департамента принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. 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 муниципалитета,  или иное уполномоченное на то должностное 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 муниципалитет, Департамент семейной и молодежной политики города Москвы. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействия должностных лиц муниципалитета.

5.15. Ответственность за нарушение настоящего регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

Руководителю  уполномоченного органа 

в сфере опеки, попечительства и патронажа

                                                                 _________________________________

                                                                 от _______________________________
                                                                      (фамилия, имя отчество)

Заявление
о выдаче согласия на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет
 

Я, Ф.И.О.___________________________________________________________

Гражданство ____________________

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

__________________________________________________________________

Адрес (по месту регистрации) 

__________________________________________________________________

Адрес (фактического проживания) 

__________________________________________________________________

прошу дать согласие на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет.
Прилагаю следующие документы:

1.

2.

3.

4.

5.

6.
Дата            __________________ г.                                                 Подпись 

Приложение 2

утв. Приказом Минобразнауки РФ от 12.11.2008 № 347

 

Форма

 

                                                                 Директору

                                                                 (Главному врачу)

                                                                 ____________________________________________

                                                                  (наименование лечебно-профилактического
                                                                 учреждения, учреждения для детей-сирот
                                                                 и детей, оставшихся без попечения родителей)
                                                                 _________________________________________

                                                                  (Ф.И.О. руководителя учреждения)
                                                                 от ___________________________________________

                                                                  (Ф.И.О., дата рождения, место жительства,
                                                                 регистрация (дата и адрес), паспорт
                                                                  (номер, серия, кем и когда выдан),
                                                                 семейное положение, отношение к ребенку (мать, отец))
 

 

Заявление
о согласии на усыновление (удочерение) ребенка
 

Я, _______________________________________________________________________,

                                 (Ф.И.О.)

даю согласие на усыновление (удочерение) моего ребенка ____________________

__________________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О. ребенка)

родившегося(йся) "__" ______________________ 200_ г. в родильном доме (ином

лечебно-профилактическом учреждении) _____________________________________.

                                       (наименование населенного пункта)

Выбор   усыновителей  доверяю  органам  опеки и попечительства. Претензии к

органам  опеки  и  попечительства  по  подбору  усыновителей иметь не буду.

Правовые  последствия  передачи  ребенка  на  усыновление  (удочерение) мне

разъяснены.

Данные о себе: рост _______ см, цвет волос ________, цвет глаз ___________,

национальность ____________________________________, профессия ____________

                (указывается с согласия заявителя)

__________________________________________________________________________,

                    (указывается с согласия заявителя)

на учете в (ненужное зачеркнуть)

кожно-венерологическом                  состою (не состою)

психоневрологическом                    состою (не состою)

наркологическом диспансерах             состою (не состою)

Данные о другом родителе ребенка (указываются с согласия заявителя):

___________________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О.)

рост _____ см, цвет волос _______, цвет глаз ______, национальность ______,

профессия ________________________________________________________________,

 

на учете в (ненужное зачеркнуть)

кожно-венерологическом          состоит (не состоит, неизвестно)

психоневрологическом            состоит (не состоит, неизвестно)

наркологическом диспансерах     состоит (не состоит, неизвестно)

 

Настоящее заявление написано мною добровольно.

 

Подпись _______________                    Дата __________________

 

Подпись гр. ____________________________________ и данные паспорта заверяю.

                                                  (Ф.И.О.)

 

Руководитель учреждения     ________________     ___________________

                                                           (подпись)                      (Ф.И.О.)

 

                                            М.П.

Приложение 3

Блок-схема оказания государственной услуги по выдачи согласия

на усыновление ребенка несовершеннолетних родителей, не достигших возраста шестнадцати лет


Экспертиза представленных документов 


о
Почтовым отправлением 





Регистрация заявления и документов








Предоставление документов непосредственно 





Проверка представленных документов 











Предоставление государственной услуги 





Завершение предоставления государственной услуги 





Предоставление документов в муниципалитет








