(выписка из регламента)

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Государственная услуга в части предоставления заявителям – гражданам Российской Федерации, заявителям - иностранным гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей, из государственного банка данных о детях включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и документов;

рассмотрение документов по существу;

учет сведений о заявителях – гражданах Российской Федерации, заявителях - иностранных гражданах  в государственном  банке данных о детях;

предоставление гражданам сведений о детях, содержащихся в государственном банке данных о детях и выдача направления на посещение ребенка.

3.2. Государственная услуга в части выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя – иностранного гражданина;

рассмотрение документов заявителя - иностранного гражданина по существу;

выдача предварительного разрешения на усыновление.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Предоставление заявителям – гражданам Российской Федерации, заявителям - иностранным гражданам  

 информации о детях, оставшихся

без попечения родителей, из государственного банка данных

о детях 

Прием и регистрация заявления и документов

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов от заявителя - гражданина Российской Федерации, заявителя - иностранного гражданина  является предоставление гражданином документа, удостоверяющего его личность.

3.1.2. Заявления и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.6.1 настоящего административного регламента предоставляются непосредственно специалисту Департамента. Регистрация документов осуществляется в установленном порядке делопроизводства.

3.1.3. Максимальный срок регистрации документов заявителя - гражданина Российской Федерации - в день предоставления документов заявителя при отсутствии оснований для отказа в приеме документов для получения государственной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего  административного регламента.
3.1.4. Максимальный срок регистрации документов заявителя – иностранного гражданина – в течение 10 дней с момента подачи заявления и документов.

3.1.4. Результатом административной процедуры является внесение в соответствующий журнал учета кандидатов сведений  о заявителе – гражданине Российской Федерации, заявителе – иностранном гражданине,  содержащих фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов, входящий номер.

Рассмотрение документов по существу

3.1.5. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Департамента документов заявителя - гражданина Российской Федерации, заявителя – иностранного гражданина.

3.1.6. Специалист Департамента проверяет соответствие представленных документов перечню, указанному в пунктах 2.6, 2.6.1 настоящего административного регламента.

Максимальный срок рассмотрения документов - 10  дней с момента их регистрации в Департаменте.

3.1.7. В случае отсутствия у заявителя - гражданина Российской Федерации заявления о желании принять ребенка в свою семью или заполненной анкеты гражданина, или неправильного заполнения указанных документов специалист оказывает ему помощь при их заполнении.

3.1.8. При наличии оснований, предусмотренных пунктами 2.8.3, 2.8.4 настоящего административного регламента, специалист Департамента сообщает заявителю - гражданину Российской Федерации, заявителю – иностранному гражданину об отказе в предоставлении государственной услуги, разъясняет причины отказа и возвращает представленные документы.

3.1.9. Информация об отказе в предоставлении государственной услуги сообщается заявителю - гражданину Российской Федерации, заявителю – иностранному гражданину письмом за подписью начальника Департамента.

При наличии у специалиста Департамента адреса электронной почты заявителя копия указанного письма может быть направлена адресату по электронной почте.

3.1.10. Результатом административной процедуры является принятие решения:

о постановке на учет сведений о заявителе – гражданине Российской Федерации, заявителе – иностранном гражданине в государственном банке данных о детях;

об отказе в постановке на учет сведений о заявителе - гражданине Российской Федерации, заявителе – иностранном гражданине в государственном банке данных о детях.

 При устранении причин отказа в предоставлении государственной услуги прием и регистрация заявления и документов осуществляются в порядке, установленном пунктами 3.1.1 - 3.1.3 настоящего административного регламента.

Учет сведений о заявителях – гражданах Российской Федерации, заявителях - иностранных гражданах 

 в государственном  банке данных о детях

3.1.11. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о постановке на учет сведений о заявителе - гражданине Российской Федерации, заявителе – иностранном гражданине в государственном банке данных о детях.

3.1.12. Учет сведений о заявителях – гражданах Российской Федерации, заявителях – иностранных гражданах, в том числе заполнение разделов второго и третьего анкеты гражданина, ведется только в электронном виде с использованием программного обеспечения, предназначенного для ведения государственного банка данных о детях.

3.1.13. Специалист Департамента вносит сведения о заявителе – гражданине Российской Федерации, заявителе – иностранном гражданине предусмотренные анкетой гражданина, в государственный банк данных о детях в целях обеспечения его доступа к содержащейся информации о детях, оставшихся без попечения родителей, в течение всего срока предоставления государственной услуги.

3.1.14. Учет в государственном банке данных о детях сведений о заявителе - гражданине Российской Федерации, заявителе – иностранном гражданине прекращается в случаях:

принятия ребенка на воспитание в свою семью, за исключением случаев, если он желает принять на воспитание в свою семью нескольких детей (до момента истечения срока действия заключения органа опеки и попечительства о возможности быть усыновителем или опекуном (попечителем));

предоставления заявителем – гражданином Российской Федерации, заявителем – иностранным гражданином  заявления в письменной форме о прекращении учета сведений о нем в государственном банке данных о детях;

изменения обстоятельств, которые предоставляли возможность принять ребенка на воспитание в свою семью;

смерти заявителя – гражданина Российской Федерации, заявителя – иностранного гражданина,  желающего принять ребенка на воспитание в свою семью.

3.1.15. Результатом административной процедуры является учет сведений, предусмотренных анкетой гражданина, в государственном банке данных о детях.

 Предоставление сведений о детях, содержащихся

в государственном банке данных о детях, и выдача направления на посещение ребенка
3.1.16. Основанием для начала административной процедуры является постановка на учет сведений, предусмотренных анкетой гражданина, в государственном банке данных о детях.
3.1.17. Специалист предоставляет заявителю - гражданину Российской Федерации для ознакомления фотографии и раздел первый анкет детей, найденных в результате осуществления поиска в государственном банке данных о детях в соответствии с его пожеланиями, и вносит информацию об ознакомлении с данной анкетой в государственный банк данных о детях.
3.1.18. В случае согласия  заявителя - гражданина Российской Федерации посетить ребенка, с анкетными данными которого он ознакомился, заявитель – гражданин Российской Федерации оформляет заявление по форме согласно приложению № 7 к Порядку. 

3.1.19. В течение трех рабочих дней с момента подачи заявителем – гражданином Российской Федерации заявления, специалист Департамента выдает направление на посещение  ребенка по форме, приведенной в приложении № 8 к Порядку. Направление на посещение ребенка действительно в течение 10 рабочих дней с даты его выдачи.

3.1.20. Количество детей, направления на посещение которых одновременно выдаются заявителю - гражданину Российской Федерации,  не может превышать количество детей, указанных в заявлении гражданина о желании принять ребенка (детей) на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующими его пожеланиям (приложение № 12 к Порядку). На посещение каждого выбранного ребенка выдается отдельное направление.

Если гражданин изъявил желание посетить оставшихся без попечения родителей детей, являющихся братьями (сестрами) и находящихся в одном учреждении, гражданину выдается одно направление на посещение всех названных детей.
3.1.21. Срок действия направления на посещение ребенка может быть продлен при наличии оснований, препятствующих гражданину посетить ребенка в установленный срок (к примеру, болезнь, служебная командировка, введение ограничительных мероприятий (карантина) в учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей), и письменного заявления гражданина с обоснованием причин невозможности посетить ребенка, составленное в произвольной форме и представленного в течение 10 рабочих дней со дня выдачи направления на посещение ребенка.

3.1.22. Продление срока действия направления на посещение ребенка не может превышать 10 рабочих дней и оформляется отдельным документом по  форме согласно приложению № 9 к Порядку и подписывается начальником Департамента. Период времени, на который продлевается срок действия направления на посещение ребенка, определяется индивидуально в каждом конкретном случае исходя из оснований, препятствующих гражданину посетить ребенка в установленный срок.

3.1.23. Специалист информирует соответствующий муниципальный орган опеки и попечительства о продлении срока действия направления на посещение ребенка. 
3.1.24. Информация о ребенке, подобранном в установленном порядке для заявителя - иностранного гражданина, сообщается специалистом Департамента сотруднику представительства иностранной организации по усыновлению по форме, приведенной в приложении № 19 к Порядку. 

Если иностранный гражданин, которому подобраны сведения о ребенке, в течение 5 рабочих дней с даты внесения информации об этом в государственный банк данных о детях не получит лично направление на посещение этого ребенка, сведения об этом ребенке могут быть переданы другому гражданину, сведения о котором находятся на учете в государственном банке данных о детях.

3.1.25. Заявитель – гражданин Российской Федерации, заявитель – иностранный гражданин обязаны в установленный для посещения ребенка, оставшегося без попечения родителей, срок проинформировать Департамент о принятых ими решениях по результатам посещения ребенка письменно по форме согласно приложению № 10 к Порядку.

3.1.26.  При отказе  заявителя – гражданина Российской Федерации, заявителя – иностранного гражданина принять ребенка на воспитание в свою семью они имеет право получить направление на посещение другого ребенка в порядке, установленном настоящим подразделом.

3.1.27. Результатом административной процедуры является выдача заявителю – гражданину Российской Федерации, заявителю – иностранному гражданину  направления на посещение ребенка.
3.2. Выдача предварительных разрешений на усыновление

детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации

Прием и регистрация документов заявителя – иностранного гражданина

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  является представление в Департамент документов заявителя - иностранного гражданина.
3.2.2. Заявления и документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента предоставляются непосредственно специалисту Департамента:

лично заявителем – иностранным гражданином;

через представительство иностранного государственного органа или организации по усыновлению детей на территории Российской Федерации или представительство иностранной некоммерческой неправительственной организации, получившие соответствующие разрешения на осуществление деятельности по усыновлению (удочерению) на территории Российской Федерации.
 3.2.3. Максимальный срок регистрации документов заявителя – иностранного гражданина – 10 дней со дня получения заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является внесение в соответствующий журнал учета кандидатов сведений  о заявителе – иностранном гражданине, содержащих фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов, входящий номер.

Рассмотрение документов заявителя - иностранного

гражданина по существу

3.2.5. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в Департаменте документов заявителя - иностранного гражданина, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

3.2.6. Специалист Департамента проверяет соответствие представленных документов требованиям пункта 2.6.3 настоящего административного регламента.

3.2.7. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8.4 настоящего административного регламента, специалист Департамента сообщает заявителю – иностранному гражданину либо в соответствующее консульское учреждение Российской Федерации об отказе в предоставлении государственной услуги, разъясняет причины отказа и возвращает представленные документы.

3.2.8. Информация об отказе в предоставлении государственной услуги сообщается заявителю - иностранному гражданину либо в соответствующее консульское учреждение Российской Федерации письмом за подписью начальника Департамента.

При наличии у специалиста Департамента адреса электронной почты заявителя - иностранного гражданина либо соответствующего консульского учреждения Российской Федерации копия указанного письма может быть направлена адресату по электронной почте.

3.2.9. При устранении причин отказа в предоставлении государственной услуги заявителем - иностранным гражданином прием документов заявителя - иностранного гражданина осуществляется в порядке, установленном пунктами 3.2.1 – 3.2.3 настоящего административного регламента.

Выдача предварительного разрешения на усыновление
3.2.10. Основанием для начала административной процедуры является соответствие представленных документов требованиям пункта 2.8.4 настоящего административного регламента.

Предварительное разрешение на усыновление ребенка, являющегося гражданином Российской Федерации, оформляется в установленном порядке и подписывается начальником Департамента.

Максимальный срок оформления и подписания предварительного разрешения на усыновление ребенка, являющегося гражданином Российской Федерации, - 15 рабочих дней с момента регистрации документов в Департаменте в установленном порядке.

3.2.11. Предварительное разрешение на усыновление ребенка, гражданина Российской Федерации, может быть:

выдано лично заявителю - иностранному гражданину или доверенному лицу заявителя - иностранного гражданина при наличии нотариально удостоверенной доверенности;

направлено заявителю - иностранному гражданину либо в соответствующее консульское учреждение Российской Федерации почтовой связью.

При наличии у специалиста адреса электронной почты либо номера факса заявителя - иностранного гражданина копия предварительного разрешения может быть направлена заявителю - иностранному гражданину либо в соответствующее консульское учреждение Российской Федерации по электронной почте либо факсу.

3.2.12. Результатом административной процедуры является выдача предварительного разрешения на усыновление ребенка, являющегося гражданином Российской Федерации, либо обоснованный отказ в выдаче предварительного разрешения.

