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	Чувашская республика

АДМИНИСТРАЦИЯ

Козловского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	   .10.2017 Ç  _______№

	
	    13 .10.2017 г. №_457__

	Куславкка хули
	
	г. Козловка


О внесении  изменений в постановление

администрации Козловского района Чувашской Республики 

№133 от 21.03.2014г. «Об утверждении административного 

регламента  предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет кандидатов в усыновители»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006г. №  98, администрация Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Дополнить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет кандидатов в усыновители» приложением  № 6 - «Технологическая схема предоставления муниципальной услуги администрацией Козловского района Чувашской Республики по постановке на учет кандидатов в усыновители» (прилагается).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в периодическом печатном издании «Козловский вестник».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Козловского района



                                                         А.И. Васильев    

       Приложение к постановлению администрации  

                Козловского района Чувашской Республики от   13 .10.2017г. 

                                                                 № 457  «Приложение №6 к постановлению  

                                                                           администрации Козловского района Чувашской             

                                                                      Республики от 21.03.2014 №133 «Об утверждении 
                                               административного регламента по предоставлению 
                                                     муниципальной услуги «Постановка на учет кандидатов в усыновители»
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги администрацией Козловского района Чувашской Республики «Постановка на учет кандидатов в усыновители» 
Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	администрация Козловского района Чувашской Республики

	2.
	Номер муниципальной услуги в федеральном реестре
	

	3.
	Полное наименование муниципальной услуги
	Постановка на учет кандидатов в усыновители

	4.
	Краткое наименование муниципальной услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Козловского района от 30.06.2014 № 423 «О внесении изменений в постановление администрации Козловского района Чувашской Республики от 21.03.2014 № 133 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет кандидатов в усыновители»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	нет


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставле-нии муниципальной услуги
	Основания приостановле-ния предоставления муниципальной услуги
	Срок приостанов-

ления предоставле-ния муниципальной услуги
	Плата за предоставление муниципальной услуги
	Способ обраще-ния за получением муниципальной услуги
	Способ получе-ния результа-та муниципальной услуги

	при подаче заявления по месту жительства или по месту пребывания (по месту нахождения юридического лица)
	при подаче заявления не по месту жительства или не по месту пребывания (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государст-венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государствен-ной пошлины)
	КБК для взимания платы (государст-венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. постановка на учет кандидатов в усыновители

	15 рабочих дней с момента подачи заявления
	нет
	1)лица, признанные судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

2) супруги, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

3) лица, лишенные по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах;

3) лица, отстраненные от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

4) бывшие усыновители, если усыновление отменено судом по их вине;

5) лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права,
6) лица, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской Федерации, на территории которого проживают усыновители (усыновитель);

7) лица, не имеющие постоянного места жительства;

8) лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

9) лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

10)лица, проживающие в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и нормам,

11) Лица, не состоящие между собой в браке, не могут совместно усыновить одного и того же ребенка.


	1) представление гражданами неполного комплекта документов, необходимых для постановки на учет;

2) наличие в документах, представленных гражданином, недостоверной или искаженной информации;

3)ненадлежащее оформление представленных документов;

4) несоответствие граждан требованиям, предъявляемым к усыновителям.


	1) письменное обращение заявителя о приостановлении муниципальной услуги в сектор опеки и попечительства администрации Козловского района Чувашской Республики;

2) на основании определения или решения суда.

	-
	нет
	-
	-
	лично, либо представителем заявит посредством приема, регистрации и выдачи документов отделом администрации Козловского района, а также МФЦ
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- либо в МФЦ


Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление муниципальной услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	- граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации;

- граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- лица без гражданства.

Заявителями могут быть совершеннолетние лица обоего пола, за исключением лиц, указанных в статье 127 Семейного кодекса РФ.  

	документ, удостоверяющий личность заявителя


	-
	имеется
	представитель заявителя
	доверенность
	документ

с регистрацией в муниципальном образовании Чувашской Республики


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения муниципальной услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/

заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт гражданина Российской Федерации


	1/копия с предъявлением оригинала
	нет
	копия паспорта гражданина РФ, в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации», образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	-
	-

	2
	заявление
	заявление с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителями

	1/подлинник
	нет
	заявления, по форме согласно приложениям № 4,  к Административному регламенту подписанное заявителем или его представителем
	приложения №4, 
	приложения №4, 

	3
	Краткая автобиография
	Краткая автобиография

	1/подлинник
	нет
	нет
	-
	-

	4
	справка с места работы 
	справка с места работы с указанием должности и заработной платы, начисление пенсии либо копия декларации о доходах
	1/подлинник
	нет
	1. Дата и регистрационный номер выдачи документа;

2. Ф.И.О. на выдаваемого лица;

3. Подпись и печать органа.
	-
	-

	5
	медицинское заключение 
	медицинское заключение государственного или муниципального лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица, желающего усыновить (удочерить) ребенка, оформленное в порядке, форма справки №164/у-96, установленном Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации
	1/подлинник
	нет
	1. Дата и регистрационный номер выдачи документа;

2. Ф.И.О. на выдаваемого лица;

3. Подпись и печать органа.
	-
	-

	6
	справка органов внутренних дел об отсутствии судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан
	справка органов внутренних дел об отсутствии судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан
	1/подлинник
	нет
	1. Дата и регистрационный номер выдачи документа;

2. Ф.И.О. на выдаваемого лица;

3. Подпись и печать органа.
	-
	-

	7
	финансового лицевого счета и выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение
	Выписка из лицевого счета или документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение
	1/копия с предъявлением оригинала
	нет
	1. Дата и регистрационный номер выдачи документа;

2. Ф.И.О. на выдаваемого лица;

3. Подпись и печать органа.
	-
	-

	8
	 свидетельства о браке (если состоят в браке),
	свидетельства о браке (если состоят в браке),
	1/копия с предъявлением оригинала
	нет
	1. Изображение государственного герба Российской Федерации;

2. Ф.И.О., дата и место рождения супруга;

3. Ф.И.О., дата и место рождения супруги;

4. дата и номер записи акта о заключении брака;

5. Ф.И.О., присвоенные супругам;

6. место государственной регистрации;

7. дата выдачи свидетельства;

8. Подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;

9. Печать органа записи актов гражданского состояния;

10. серия, номер.
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Постановка на учет кандидатов в усыновители

	
	справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам
	Сведения о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам
	Администрация Козловского района Чувашской Республики
	Роспотребнадзор
	
	1-7 рабочих дней
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. «Результат муниципальной услуги»
	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом муниципальной услуги
	Требования к документу/ документам, являющемуся (ихся) результатом муниципальной услуги
	Характеристика результата муниципальной услуги (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом муниципальной услуги
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом муниципальной услуги
	Способы получения результата муниципальной услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. При постановке на учет кандидатов в усыновители

	1
	в случае принятия решения о постановке на учет кандидатов в усыновители – заключение о возможности быть усыновителями
	заключение о возможности быть усыновителями, с указанием даты и номер регистрации.


	положительный
	-
	-
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- либо в МФЦ
	-
	-

	
	в случае принятия решения об отказе в постановке на учет кандидатов в усыновители – письменное уведомление об отказе в постановке на учет кандидатов в усыновители
	Уведомление должно содержать следующие сведения:

1. Наименование органа.

2. Ф.И.О. заявителя.

3. Мотивированное обоснование причин отказа и со ссылкой на положения нормативных правовых актов, являющихся основанием такого отказа
	отрицательный
	-
	-
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- либо в МФЦ
	-
	-


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Прием и регистрация заявления 

	1
	проверка правильности оформления заявления в МФЦ
	В соответствии с соглашением специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в присутствии заявителя проверяет правильность заполнения заявления; в случае наличия ошибок заявитель может исправить их незамедлительно.
	в присутствии заявителя
	сотрудник МФЦ
	бланк заявления
	Приложение №3

	2
	регистрация заявления в МФЦ
	В случае принятия Основанием для получения муниципальной услуги является представление лично, либо представителем заявителя Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента в МФЦ.

При отсутствии одного или нескольких документов, несоответствии представленных документов требованиям пункта 2.6. Административного регламента, специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае принятия документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует обращения заявителей в системе электронного документооборота (СЭД) с присвоением статуса «зарегистрировано». 
	в течение одного рабочего дня. В случае поступления заявления в МФЦ в будние дни после 16:00 или в субботу, заявление направляется в администрацию Козловского городского поселения в течение рабочего дня, следующего за днем принятия заявления
	Сотрудник МФЦ
	Автоматизированная информационная система МФЦ
	-

	3
	выдача расписки в получении документов в МФЦ
	После регистрации в СЭД готовит расписку о принятии документов, согласие на обработку персональных данных (далее - расписка) в 3-х экземплярах (1 экземпляр выдает заявителю, 2 - ой с Заявлением и принятым пакетом документов направляется в сектор опеки и попечительства администрации Козловского района Чувашской Республики, 3-ий остается в МФЦ) в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

После регистрации заявления специалист МФЦ в течение одного рабочего дня, организуют доставку представленного заявителем пакета документов из МФЦ в уполномоченное структурное подразделение, при этом меняя статус в СЭД на «отправлено в ведомство». В случае приема документов в будние дни после 16.00 или в субботу, днем начала срока предоставления муниципальной услуги будет являться рабочий день, следующий за днем принятия заявления с приложенными документами.


	После регистрации заявления в АИС МФЦ


	Сотрудник МФЦ
	Бланк
	Должна содержать следующие сведения:

- согласие на обработку персональных данных;

- данные о заявителе;

- расписка – уведомление о принятии документов;

- порядковый номер заявления;

- дата поступления документов;

- подпись специалиста;

- перечень принятых документов;

- сроки предоставления услуги;

- расписка о выдаче результата.



	2. Формирование и направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	не превышает 3 дня с момента приема и регистрации заявления и документов 
	Сотрудник сектора опеки и попечительства
	компьютер, принтер
	Межведомственный запрос отдела образования о представлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия, должен содержать следующие сведения:

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

- наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных/муниципальных услуг;

- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления документа и (или) информации;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

- информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ).

	3. Рассмотрение принятых документов

	1
	Рассмотрение принятых документов
	Основанием для начала административной процедуры является получение от гражданина заявления с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем и документов, предусмотренных под номерами 2, 3, 5, 6 подпункта 2.6.1. и подпункта 2.6.2. номера 3 настоящего регламента.

Специалист сектора опеки и попечительства администрации Козловского района Чувашской Республики направляет в соответствующие уполномоченные органы запросы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего регламента в течение 3 рабочих дней со дня получения от гражданина документов, указанных в абзаце 1 настоящего пункта.

Указанные запросы направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия – форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.


	5 рабочих дней

	Сотрудник сектора опеки и попечительства
	-
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления . муниципальной услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование муниципальной услуги

	- официальный сайт органа местного самоуправления на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	предварительная запись в МФЦ
	экранная форма на Едином портале государственных услуг
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата услуги
	-
	-
	- официальный сайт органа местного самоуправления на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- федеральная государственная информационная системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органом местного самоуправления муниципального района или городского округа Чувашской Республики, его должностными лицами, муниципальными служащими.
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