
[image: image1.wmf]
РЕСПУБЛИКА   ДАГЕСТАН
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН  «ЛАКСКИЙ РАЙОН»

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15 декабря   2011 г.

№ 589
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов на усыновление (удочерение)»
В целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги на территории района, в соответствии с  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.02.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями », Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и постановления МР «Лакский район»   от 3.05.2011 г. №185 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения  муниципальных функций (предоставления муниципальных  услуг)», администрация МР «Лакский район» постановляет:
1.Утвердить прилагаемый  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги - прием документов на усыновление (удочерение).
2.Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Заря» и разместить на официальном сайте» администрации муниципального района «Лакский район» в сети «Интернет».

3.Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы  администрации МР « Лакский район» Рамазанова Ю.Г.

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

МР  «Лакский  район»                                                       А.М. Куннуев
	
	Приложение

к постановлению администрации 

 МР «Лакский район»

от 15 декабря 2011 г. № 589


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОТДЕЛА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ЛАКСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ НА УСЫНОВЛЕНИЕ (УДОЧИРЕНИЕ)»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения) (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения) (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при приеме документов на усыновление (удочерение).

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела Опеки и попечительства администрации муниципального района «Лакский район» , порядок взаимодействия между структурными подразделениями и между должностными лицами, а также порядок взаимодействия отдела опеки и попечительства с федеральными отделами исполнительной власти, отделами исполнительной власти Республики Дагестан, отделами местного самоотдела при осуществлении полномочий по приему документов на усыновление (удочерение).

Прием документов на усыновление (удочерение) устанавливается в целях возникновения, изменения прав и обязанностей граждан и характеризует правовое состояние граждан, а также в интересах государства.

Отдел  опеки осуществляет прием документов на усыновление (удочерение) в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации (Федерального закона «Об опеке и попечительстве» от 11.04.2008 № 48-ФЗ).

Предоставление государственной услуги по приему документов на усыновление (удочерение) включает в себя административные процедуры:

1.1.1. Консультирование по вопросам действующего законодательства в пределах своей компетенции;

1.1.2. Приём заявления и необходимых документов на регистрацию усыновления (удочерения);

1.1.3. Выдача Акт обследования жилищно-бытовых условий.

1.1.4. Выдача Заключение об обоснованности и о соответствии усыновления интересам усыновляемого ребенка.
1.1.5. Выдача извещения об отказе в приеме документов на усыновление (удочерение);

2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения).

Предоставление государственной услуги по приему документов на усыновление (удочерение) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, 

Семейным кодексом Российской Федерации, Федерального закона «Об опеке и попечительстве» от 11.04.2008 № 48-ФЗ).

3. Отдел ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории муниципального района «Лакский район»Республики Дагестан.

      4.  Отдел  ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА осуществляет прием документов на усыновление (удочерение) обеспечивают соблюдение федерального законодательства, законодательства Республики Дагестан, указаний уполномоченных федеральных отделов исполнительной власти.

Муниципальная услуга по приему документов на усыновление (удочерение) оказывается специалистами отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА  (далее - специалисты).


II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.Заявителями выступают усыновители (усыновитель). Усыновители (усыновитель) вправе уполномочить в письменной форме других лиц сделать заявление о государственной регистрации усыновления ребенка. Перечень лиц, имеющих право быть усыновителями, указан в статье 127 Семейного Кодекса Российской Федерации.

      В случае, если усыновители (усыновитель) или уполномоченные ими лица в течение месяца со дня усыновления ребенка не сделали такое заявление, усыновление ребенка регистрируется на основании решения суда об установлении усыновления ребенка, поступившего в отдел записи актов гражданского состояния из суда, вынесшего данное решение, в порядке, установленном статьей 125 Семейного кодекса Российской Федерации.

2.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-  прием документов на усыновление (удочерение), 

- отказ в  приеме документов на усыновление (удочерение)
Процедура предоставления муниципальной услуги по приему документов на усыновление (удочерение)  завершается путём получения заявителем: 

-   Заключение об обоснованности и о соответствии усыновления интересам усыновляемого ребенка.

-  сообщения об отказе в приеме документов на усыновление (удочерение).

Получателями муниципальной услуги по приему документов на усыновление (удочерение) являются  граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, зарегистрированные на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством


3. Прием документов на усыновление (удочерение) производится отделом опеки и попечительства по месту вынесения решения суда об установлении усыновления ребенка или по месту жительства усыновителей (усыновителя) (ст.40 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 № 143-ФЗ).

4.Информация о порядке приема документов на усыновление (удочерение) предоставляется непосредственно в помещении отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, а также с использованием средств телефонной связи,  участвующих в осуществлении данной функции, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.)

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, размещаются при входе в помещение отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА. 

5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут.

6. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т. п.) находятся в помещении отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, предназначенных для приёма граждан.

7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, содержится следующая информация о предоставляемой государственной услуге  по приеме документов на усыновление (удочерение)
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

· процедура предоставления государственной услуги;

· порядок обжалования решения, действия или бездействия отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА при исполнении государственной функции;

· перечень документов, необходимых для регистрации усыновления (удочерения);

· образцы заполнения заявлений об усыновления (удочерения) и других, связанных с предоставлением данной услуги;

· извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по выполнению государственной услуги;

· основания отказа в приеме документов на усыновление (удочерение)
· информация о размерах государственной пошлины за регистрацию  актов гражданского состояния и  льготах, предоставляемых гражданам при уплате госпошлины;

· другая информация.

III. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения).


1.Основанием для приема документов на усыновление (удочерение) является решение суда об установлении усыновления ребенка, вступившее в законную силу (ст.39 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 № 143-ФЗ). Государственная регистрация усыновления ребенка производится по заявлению усыновителей (усыновителя) (ст.41 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» от 15.11.1997 № 143-ФЗ).

Для предоставления муниципальной услуги по приему документов на усыновление (удочерение) предоставляются следующие документы:

1. Заявление на усыновление.

2. Справка с УВД (ОВД) о судимости

3. Справка с места учебы несовершеннолетнего.

4. Характеристика на кандидата в усыновителя (с места работы, бытовая).

5. Справка о даходах кандидата в усыновителей.

6. Согласие родителя ребенка на усыновление своего ребенка.

7. Справка о составе семьи, размерах жилой площади в кандидата в опекуны и ребенка.

8. Свидетельство о рождении усыновляемого.

9. Решение суда о лишении родительских прав.

10. Письменное согласие несовершеннолетнего на его усыновление по достижение им 10-ти летнего возраста.

11. Автобиография (написанные кандидатами лично, в свободной форме), характеристика с места работы.

12. Документы подтверждающие права собственности на жилое помещение.

13. Медицинское заключения по результатам освидетельствования граждан, желающих усыновить ребенка, принять под опеку (попечительства)

14. Свидетельство о браке.

15. Паспорта усыновителей.

          при приеме документов на усыновление (удочерение) иностранными гражданами дополнительно предоставляются нотариально заверенные копии паспортов отца и матери ребенка, свидетельства о браке, апостиля, а также виза и миграционные карты, срок действия которых не должен быть меньше даты обращения. 

Требования к документам, представляемым заявителями: 

1. Удостоверение личности (паспорт) должен соответствовать требованиям, предъявляемым законодательством  Российской Федерации. 

2. Решение суда, вступившее в законную силу (подлинник) с полным наименованием судебного отдела, подлинными подписями и печатью.

3. Свидетельство о рождении ребенка, подлежащее замене в связи с установлением усыновления, должно быть исполнено на специальном бланке, утвержденном законодательством, иметь четко читаемый текст, подписью и печатью руководителя отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, выдавшего документ.

     Если свидетельство исполнено на иностранном языке, то к документу должен быть приложен перевод с нотариальным  удостоверением.

            Усыновители (усыновитель) вправе уполномочить в письменной форме других лиц сделать заявление о государственной регистрации усыновления ребенка.  Если с заявлением на государственную регистрацию усыновления обращаются уполномоченные усыновителями лица, то предоставляются уполномочивающие документы со всеми необходимыми реквизитами (нотариально удостоверенные доверенности на право осуществления полномочий).

IV.Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА

Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются: 

· актуальность;

· своевременность;

· четкость в изложении материала; 

· полнота консультирования;

· удобство и доступность.

Консультирование заинтересованных лиц отделизуется следующим образом:

· индивидуальное консультирование;

· публичное консультирование.

Консультирование проводится в форме:

· устного консультирования;

· письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА при обращении заинтересованного лица за консультацией:

· лично;

· по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других специалиста. Время ожидания при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в отдел ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА:

· путем личного вручения;

· направления почтой

Специалист отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имя, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления запроса.

Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков. 

На информационных листках содержится следующая обязательная информация:

· режим работы отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА;

· реквизиты для документов, подтверждающих оплату муниципальной услуги;

· адреса нахождения и телефоны вышестоящих учреждений, администрирующих отдел  ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА;

· перечень документов, необходимых для осуществления предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

· формы и образцы заявлений;

· выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются  удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

2. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться: фамилия, имя, отчество, наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий приём и консультирование должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие приём и консультирование дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультации.

Ответ на письменные обращения даётся в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается специалистом отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

V. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

1.Отдел  ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА оборудован: 

средствами пожаротушения; 

Места информирования оборудованы: 

информационными стендами; 

стульями и столами для возможности оформления документов. 

2. Места ожидания должны соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.  Места ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями или банкетами. Общее число мест не может быть менее 10. 

3. Кабинет приёма заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием: 

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение государственной функции; 

· времени перерыва на обед, технического перерыва. 

            4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером.

             5. Отделизация приёма заинтересованных лиц осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком. 

             6. Для отделизации ежедневного приёма используется принцип сменности. Специалист отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня специалиста, осуществляющих прием заинтересованных лиц.

             7.В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные листки. 

             8. Для ожидания приёма заинтересованными лицами должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

             9.Отдел  ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА осуществляют приём граждан в соответствии со следующим графиком:

    Понедельник  9.00 – 17.00
    Вторник 9.00 - 17.00
    Среда 9.00 - 17.00
    Четверг 9.00 - 17.00
    Пятница 9.00 - 12.00
    Перерыв 13.00 - 14.00

    Воскресенье Суббота  - выходные дни


VI. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения).

1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица. Результатом предоставления муниципальной услуги является   принятие отделом решения о предоставлении физическому лицу муниципальной услуги по регистрации установления усыновления (отказе в регистрации усыновления); выдача свидетельства об усыновлении. 

2.Общий срок исполнения государственной услуги по государственной регистрации усыновления  - день подачи заявления усыновителем.

3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги. 

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на государственную регистрацию усыновления не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди на прием к специалисту или для получения консультации не должно превышать 10 минут. 

Консультации предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе и в неприемное время. 

 Время на подачу документов и выдачу свидетельства об усыновлении – 40 минут.

 Время ожидания в очереди от 0 до 40 минут.

 Выдача свидетельства об установлении усыновления производится в день обращения гражданина.

 В случае, если усыновители (усыновитель) или уполномоченное ими лицо в течение месяца со дня усыновления ребенка не сделали заявление, усыновление регистрируется на основании решения суда об установлении усыновления ребенка, поступившего в отдел записи актов гражданского состояния из суда, вынесшего данное решение, в порядке, установленном статьей 125 Семейного кодекса Российской Федерации. 

            4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 В государственной регистрации усыновления отказывается, если:

· государственная регистрация усыновления противоречит Федеральному закону;

· с заявлением о государственной регистрации обратилось ненадлежащее лицо;

· отсутствует решение суда об установлении усыновления;

· документы, представленные на государственную регистрацию, не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним  Федеральным законом и иными нормативными правовыми актами.

5. Обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА обязан сообщить заявителю причины отказа в письменной форме. 

Отказ в государственной регистрации усыновления может быть обжалован заинтересованным лицом лично либо письменно почтовым отправлением в адрес руководителя Отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА Республики Дагестан, либо в отдел исполнительной власти субъекта Российской Федерации, в компетенцию которого входит отделизация деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния. 

Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым Отделом ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА Республики Дагестан, отказ в предоставлении государственной услуги может быть обжалован в судебном порядке. 

VII. Размер государственной пошлины, взимаемой за получение муниципальной услуги. 

Государственная пошлина за регистрацию установления усыновления не взимается.

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

I.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по приему документов на усыновление (удочерение)  (административных процедур).

    1. Исполнение государственной функции прием документов на усыновление (удочерение) включает в себя следующие административные процедуры:

· прием документов на государственную регистрацию усыновления с обязательным приложением решения суда об установлении усыновления ребенка, вступившего в законную силу;

· правовая экспертиза документов (анализ представленных документов);

· составление записи акта об усыновлении в 2-х экземплярах;

· заполнение свидетельства о государственной регистрации усыновления;

· внесение изменений в записи акта о рождении ребенка в связи с усыновлением;

· оформление свидетельств о рождении в связи с  государственной регистрацией усыновления с учетом  произведенных изменений в записи акта о рождении усыновленного;

· в случае изменения на основании решения суда об установлении усыновления ребенка места рождения ребенка, по желанию усыновителей (усыновителя) может быть составлена новая запись акта о рождении ребенка по месту рождения, указанному в решении суда;

· внесение сведений о составлении новой записи акта о рождении ребенка в ранее произведенную запись акта о его рождении;

· возврат документов;

· совершение регистрационных надписей на документах, оформляемых при государственной регистрации усыновления;

· выдача свидетельств о государственной регистрации рождения с учетом внесенных изменений (если государственная регистрация рождения ребенка осуществлялась данным отделом ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА);

· отказ в государственной регистрации усыновления при наличии оснований для отказа;

· подготовка извещений в отдел ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА субъекта - Управление ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА Республики Дагестан, по месту хранения второго  экземпляра записи акта о рождении, для внесения сведений во второй экземпляр записи акта о рождении ребенка, в отношении которого произведена государственная регистрация усыновления.

2. Прием и регистрация документов

         Основанием для начала исполнения государственной функции является личное обращение усыновителей (усыновителя) в отдел ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА с комплектом документов, необходимых для государственной регистрации усыновления. 

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает цель обращения заявителя, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия усыновителя, в том числе полномочия представителя с правом  действовать от имени усыновителей.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

 Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на государственную регистрацию усыновления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 6 страниц представляемых документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям регламента, специалист, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя об отказе в государственной регистрации 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Заявление может быть подано в письменной и устной форме. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов помогает заявителю  заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения  действия – 10 минут

Общий максимальный срок приема документов от усыновителей и их представителей не может превышать 10 минут при приеме документов от 2 и менее заявителей на совершение одного регистрационного действия, государственную регистрацию усыновления  в отношении  одного ребенка. 

3. Экспертиза (анализ) представленных документов

Специалист отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, проверяя юридическую силу правоустанавливающих документов, устанавливает:

соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа, сроки вступления  в законную силу. 

Максимальный  срок выполнения действия составляет 5 минут. 

Руководитель отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА  принимает решение: 

· о  принятии документов на усыновление (удочерение);

· об отказе в государственной услуге.

5.Оформление свидетельства о приеме документов на усыновление (удочерение) Свидетельство о приему документов на усыновление (удочерение)  (далее - свидетельство) выдается в удостоверении факта государственной регистрации усыновления.

Специалист, ответственный за оформление свидетельства о государственной регистрации, приступает к оформлению свидетельства в соответствии с Правилами заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 года № 432.

Свидетельство оформляется в одном экземпляре.

Свидетельство оформляется на бланке установленной формы, являющемся бланком строгой отчетности.

Свидетельство об усыновлении содержит следующие сведения:

-фамилию, имя, отчество, дату и место рождения ребенка (до и после усыновления);

-фамилию, имя, отчество, гражданство, национальность (если это указано в записи акта об усыновлении) усыновителей (усыновителя);

-дату составления и номер записи акта об усыновлении;

- место государственной регистрации усыновления (наименование отдела записи актов гражданского состояния);

· дату выдачи свидетельства об усыновлении.

Максимальный срок действия 3 минуты.

  После оформления свидетельства его реквизиты вносятся в книгу учета прихода и расхода бланков свидетельств установленного образца, где указываются  серия, номер свидетельства, фамилия, имя, отчество ребенка (после усыновления), дата выдачи свидетельства об усыновлении.

 Максимальный срок исполнения действия 2 минуты.

6. Изменение записи акта о рождении в связи  с усыновлением ребенка.

   Основанием для внесения исправлений и изменений в запись акта о рождении ребенка является запись акта об его усыновлении

    На основании записи акта об усыновлении вносятся соответствующие изменения в запись акта о рождении ребенка в порядке, установленном Федеральным законом для внесения исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.

     В случае изменения на основании решения суда об установлении усыновления ребенка места рождения ребенка по желанию усыновителей (усыновителя) может быть составлена новая запись акта о рождении ребенка отделом записи актов гражданского состояния по месту рождения ребенка, указанному в решении суда. Сведения о составлении новой записи акта о рождении ребенка вносятся в ранее произведенную запись акта о его рождении. В этом случае сроки получения свидетельства о рождении ребенка с учетом внесенных изменений в первый экземпляр актовой записи  продлеваются до получения отделом ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, произведшим регистрацию усыновления, повторного свидетельства о рождении ребенка. 

На основании решения суда об отмене усыновления в запись акта об усыновлении вносятся сведения об отмене усыновления и восстанавливаются первоначальные сведения о фамилии, об имени, отчестве, о месте и дате рождения ребенка, а также сведения о родителях ребенка в записи акта о рождении. Ранее выданное свидетельство о рождении аннулируется, и выдается новое свидетельство о рождении с учетом изменений, внесенных в запись акта о рождении.

Максимальное время исполнения – 10 минут.

7. Оформление свидетельства о рождении ребенка, в отношении     которого произведена государственная регистрация усыновления.

Отдел записи акта гражданского состояния по месту хранения записи акта о рождении ребенка выдает новое свидетельство о его рождении на основании измененной или вновь составленной в связи с усыновлением записи акта о рождении ребенка.  После оформления свидетельства оно вносится в книгу учета прихода и расхода бланков свидетельств установленного образца, где указываются  серия, номер свидетельства, фамилия, имя, отчество ребенка после усыновления, дата выдачи свидетельства об усыновлении.

Максимальное время исполнения – 5 минут

8. Выдача документов. 

Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Специалист, ответственный за выдачу документов, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных свидетельств о государственной регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении свидетельства  в книге учета выданных свидетельств о государственной регистрации усыновления 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. Оставшиеся документы (решение суда об установлении усыновления, свидетельство о рождении ребенка (копия свидетельства), выданное до государственной регистрации усыновления, передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

9. Отказ в приеме документов на усыновлении (удочирении).
     Основанием для начала процедуры отказа в государственной регистрации усыновления является принятие соответствующего решения специалистом отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА. Специалист отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА  формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в государственной регистрации усыновления по установленной форме со ссылкой на нормативно-правовые акты, заверяет его своей подписью и скрепляет печатью. 

Максимальная продолжительность процедуры 10 минут.

10. Подготовка извещения в отдел ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА по месту нахождения первого экземпляра записи акта о рождении ребенка.

Специалист, ответственный за работу с архивным фондом, оформляет извещение на бланке установленной формы о внесении изменений в запись акта о рождении ребенка, в отношении которого произведена государственная регистрация усыновления. В бланк вносится просьба о внесении изменений с указанием необходимых изменений и обоснованности вносимых изменений. Документ подписывает руководитель отдела и скрепляет его печатью отдела. Проставляет дату подписания документа.

 Максимальная продолжительность процедуры 5 минут.

 Один экземпляр извещения направляется в архив Отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА Республики Дагестан по месту хранения второго экземпляра записи акта о рождении, другой - в отдел ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА  по месту хранения первого экземпляра записи акта о рождении ребенка.

11. Обеспечение тайны усыновления отделами записи актов                         гражданского состояния.

Тайна усыновления охраняется законом.

Работники отделов записи актов гражданского состояния не вправе без согласия усыновителей (усыновителя) сообщать какие-либо сведения об усыновлении и выдавать документы, из содержания которых видно, что усыновители (усыновитель) не являются родителями (одним из родителей) усыновленного ребенка.

12. Ответственность работников отделов записи актов гражданского состояния, граждан Российской федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства за нарушение настоящего Федерального закона.

 Работники отделов записи актов гражданского состояния, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, иностранных граждан или лиц без гражданства при государственной регистрации актов гражданского состояния, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

II. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по государственной регистрации усыновления (удочерения).

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по государственной регистрации усыновления (удочерения), осуществляется специалистом отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА  проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА положений  законов, настоящего Административного регламента, инструкции, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации.

3. Отдел  ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА Республики Дагестан осуществляет руководство и координацию деятельности отдела  ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА по предоставлению муниципальной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения).

Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА.

4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов)  Отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА Республики Дагестан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер,  внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

5. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА Республики Дагестан по согласованию.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются  в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается руководителем и членами комиссии.

III. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых  (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги по государственной регистрации усыновления (удочерения)

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение):

- устно к специалисту отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА; 

- письменно на имя специалиста отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА  через отдел по работе с обращениями граждан;

- устно либо письменно к  Главе администрации муниципального района «Лакский район»;

В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) предмет обращения; 

б) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

в) почтовый адрес заявителя;

г)  контактный телефон заявителя;

д) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дата. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Письменное обращение, направленное в адрес специалиста отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, специалист отдела ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА, может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом заявителя. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать двух месяцев. Обращения военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее семи дней со дня их регистрации 

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении государственной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое отделом местного самоотдела, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Если в письменном обращении заявителем не указаны обязательные реквизиты согласно пунктам а) – д) раздела 3 (Административные процедуры) настоящего Административного регламента ответ на обращение не даётся.

Отказ в государственной регистрации перемены имени может быть оспорен в судебном порядке. 

Особенности предоставления государственной услуги  в электронном виде.
Предоставление государственной услуги в электронном виде осуществляется путем составления заявителем электронной заявки на прием в отдел  электронного заявления, содержащего сведения о заявителе, через интернет-портал «Государственных услуг Респблики Дагестан» (далее - портал госуслуг) по адресу: http://pgu.e-dag.ru. При предоставлении государственной услуги в электронном виде заявитель отправляет электронную заявку через «Электронную приемную» портала госуслуг.
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