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	УТВЕРЖДЕН
приказом Министерства образования и науки Республики Марий Эл
от «  » ________ 201  г. № ___



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Министерством образования и науки 
Республики Марий Эл государственной услуги «Выдача предварительных разрешений на усыновление (удочерение) детей 
в случаях, предусмотренных законодательством
Российской Федерации»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления Министерством образования и науки Республики Марий Эл государственной услуги «Выдача предварительных разрешений на усыновление (удочерение) детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации» (далее - Административный регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Министерства образования и науки Республики Марий Эл 
(далее - Министерство), осуществляемых по заявлениям физических лиц (далее - заявители), обратившихся в Министерство для получения предварительного разрешения на усыновление ребенка, гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Министерства, их должностными лицами, заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления при предоставлении государственной услуги.
1.2. Круг заявителей

Государственная услуга «Выдача предварительных разрешений на усыновление (удочерение) детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации» (далее - государственная услуга) предоставляется иностранным  граждан и лицам без гражданства (далее - заявители - иностранные граждане), обратившиеся в Министерство для получения предварительного разрешения на усыновление ребенка, гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, в случаях если до выезда за пределы территории Российской Федерации ребенок или его родители (один из них) проживали на территории Республики 
Марий Эл.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
государственной услуги

1.3.1. Государственная услуга предоставляется Министерством, расположенным по адресу: Республики Марий Эл по адресу: 424001, 
Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола, ул. Успенская, д. 36 а.
Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим государственную услугу, является отдел социальной защиты детства, опеки и попечительства (далее - отдел опеки), расположенный по тому же адресу.
Почтовый адрес для обращений: 424001, Республика Марий Эл, 
г. Йошкар-Ола, ул. Успенская, д. 36 а.
График работы Министерства:
понедельник - пятница - с 8.30 до 17.30 (перерыв с 12.30 до 13.30);
рабочие дни, непосредственно предшествующие нерабочим праздничным дням - 8.30 - 16.30 (перерыв с 12.30 до 13.30);
суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни.
1.3.2. Информирование о порядке и сроках предоставления государственной услуги является открытым, общедоступным и осуществляется бесплатно.
1.3.3. Справочная информация о месте нахождения, графике работы Министерства предоставляется следующими способами:
при личном обращении заявителя устное информирование осуществляется должностным лицом отдела опеки, ответственным за предоставление государственной услуги (далее - должностное лицо отдела опеки);
размещение на информационном стенде по месту нахождения Министерства (Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола, ул. Успенская, д. 36 а.);
размещение на официальном сайте Министерства во вкладке, посвященной социализации детей и молодёжи, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: http://mari-el.gov.ru/minobr/Pages/main.aspx (далее - официальный сайт);
размещение в специализированной информационной системе "Портал государственных услуг Республики Марий Эл" по адресу: http://pgu.gov.mari.ru/.
1.3.4. Справочные телефоны должностных лиц отдела опеки 
- 8 (8362) 45-52-82; 8 (8362) 45-24-10; факс - 8 (8362) 69-25-07.
1.3.5. Адрес электронной почты для направления обращений (E-mail): minobr@mari-el.ru.
1.3.6. Информацию по вопросам предоставления государственной услуги, сведения о ходе ее предоставления заявители получают в следующем порядке:
- при личном обращении заявителя непосредственно в Министерство или по телефону;
- с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе специализированной информационной системы "Портал государственных услуг Республики Марий Эл" (далее - Портал).
1.3.7. При осуществлении консультирования посетителя на личном приеме должностное лицо отдела опеки обязано:
представиться, указав фамилию, имя, отчество (в случае, если имеется), должность;
дать ответы на заданные посетителем вопросы, в конце разговора кратко подведя его итоги;
вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса.
Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Министерства, должностное лицо отдела опеки информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
1.3.8. При осуществлении консультирования собеседника по телефону должностное лицо отдела опеки обязано:
представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество (в случае, если имеется), должность;
выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;
вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;
при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время, подготовив к назначенному сроку ответ по вышеуказанным вопросам.
1.3.9. Должностное лицо отдела опеки при осуществлении консультирования вправе предложить собеседнику представиться.
1.3.10. В случае если собеседник не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо отдела опеки предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.
1.3.11. Должностное лицо отдела опеки при осуществлении консультирования обязано ответить на следующие вопросы:
порядок обращения за получением государственной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Министерства;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования к их оформлению;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;
сроки предоставления государственной услуги;
иные вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги.
1.3.12. В помещении Министерства размещается информационный стенд, содержащий следующую информацию о предоставлении государственной услуги:
настоящий Административный регламент;
график работы Министерства;
должности, фамилии, имена, отчества должностных лиц отдела опеки;
адрес официального сайта;
номера телефонов для справок, факса, адрес электронной почты Министерства;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;
1.3.13. На официальном сайте и Портале размещается следующая информация о предоставлении государственной услуги:
настоящий Административный регламент;
график работы Министерства;
должности, фамилии, имена, отчества должностных лиц отдела опеки;
номера телефонов для справок, факса, адрес электронной почты Министерства;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;
1.3.14. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления государственной услуги являются удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления государственной услуги, достоверность предоставляемой информации, полнота и четкость в изложении информации.
II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Государственная услуга «Выдача предварительных разрешений на усыновление (удочерение) детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации».
2.2. Наименование органа исполнительной власти,
предоставляющего государственную услугу
2.2.1. Государственная услуга предоставляется Министерством.
Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим государственную услугу, является отдел опеки.

В процессе предоставления государственной услуги  специалисты не вправе требовать от заявителя осуществления  действий,  в том числе согласований, необходимых для получения  государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством
Российской Федерации.
2.3. Описание результата предоставления
государственной услуги
Результат предоставления государственной услуги:

выдача заявителю - иностранному гражданину предварительного
разрешения на усыновление ребенка, гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами территории Российской Федерации, в случаях, если усыновляемый ребенок или его родители, являющиеся гражданами Российской Федерации, никогда не проживали на территории Российской Федерации;

решение об отказе в выдаче заявителю - иностранному гражданину предварительного разрешения на усыновление ребенка, гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами территории Российской Федерации, в случаях, если усыновляемый ребенок или его родители, являющиеся гражданами Российской Федерации, никогда не проживали на территории Российской Федерации.
2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Выдача заявителю - иностранному гражданину предварительного разрешения на усыновление ребенка, гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами территории Российской Федерации, если усыновляемый ребенок или его родители, являющиеся гражданами Российской Федерации, никогда не проживали на территории Российской Федерации – 20 рабочих дней с даты подачи заявителем предусмотренных пунктом 2.6. настоящего  Регламента документов, оформленных в соответствии с требованиями, предусмотренными пунктами 2.6.2. - 2.6.4. настоящего Регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением
государственной услуги
14. Отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993 г., № 237; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009 г., № 4, ст. 445; № 1, ст. 1, ст. 2);
Конституцией Республики Марий Эл («Марийская правда», 07.07.1995);
Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16);
Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации 
от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532);
Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ 
«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995 г., № 48, ст. 4563);
Федеральным законом от 16 апреля 2001 г. № 44-ФЗ 
«О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, 
№ 17, ст. 1643);
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г., № 19, ст. 2060);
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г., № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009 г., № 7, ст. 776);
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 г., № 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011 г., № 15, ст. 2036);
постановлением Правительства Российской Федерации 
от 29 марта 2000 г. № 275 «Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, № 15, ст. 1590);
постановлением Правительства Российской Федерации 
от 4 ноября 2006 г. № 654 «О деятельности органов и организаций иностранных государств по усыновлению (удочерению) детей на территории Российской Федерации и контроле за ее осуществлением» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 46, ст. 4801);
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012 г., № 27, ст. 3744);
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012 г., № 36, ст. 4903);
постановлением Правительства Республики Марий Эл 
от 6 декабря 2005 г. № 281 «О типовых регламентах взаимодействия органов исполнительной власти Республики Марий Эл и внутренней организации органов исполнительной власти Республики Марий Эл» (Собрание законодательства Республики Марий Эл, 2006 г., № 1 (часть II), ст. 36);
постановлением Правительства Республики Марий Эл 
от 18 марта 2009 г. № 66 «Об утверждении Порядка учета лиц, желающих усыновить (удочерить) ребенка (детей)» (Собрание законодательства Республики Марий Эл, 2009, № 4 (часть II), ст. 190);
постановлением Правительства Республики Марий Эл 
от 19 октября 2012 г. № 399 «О Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Республики Марий Эл и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Марий Эл» (портал «Марий Эл официальная» (portal.mari.ru/pravo), 22 октября 2012 г., № 19102012040350);
постановлением Правительства Республики Марий Эл от 3 августа 2011 г. № 237 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов исполнения государственных функций» (Собрание законодательства Республики Марий Эл, 2011 г., № 9 (часть II), ст. 485);
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 февраля 2015 г. № 101 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 20 марта 2015 г., регистрационный № 36498).
Положением о Министерстве образования и науки Республики Марий Эл, утвержденным постановлением Правительства Республики Марий Эл от 27 августа 2010 г. № 231 «Вопросы Министерства образования и науки Республики Марий Эл»;
настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для
предоставления государственной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителями

2.6.1. Для получения государственной услуги в части выдачи
предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, заявитель - иностранный гражданин предоставляет:

а) копию свидетельства о рождении ребенка;

б) согласие ребенка, достигшего 10-летнего возраста, на усыновление;

в) согласие родителя(ей) ребенка на усыновление или документ,
подтверждающий наличие одного из обстоятельств, при которых в соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации усыновление ребенка допускается без согласия родителей;

г) заключение компетентного органа государства своего места жительства об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого ребенка;

д) копию свидетельства о рождении усыновителя - при усыновлении ребенка лицом, не состоящим в браке;

е) копию свидетельства о браке  усыновителей (усыновителя) – при усыновлении ребенка лицами (лицом), состоящими в браке;

ж) согласие другого супруга или документ, подтверждающий, что супруги прекратили семейные отношения, не проживают совместно более года и место жительства другого супруга неизвестно - при усыновлении ребенка одним из супругов;

з) медицинское заключение о состоянии здоровья усыновителей
(усыновителя);

и) справку с места работы о занимаемой должности и заработной плате либо иной документ о доходах;

к) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение;

л) заключение компетентного органа государства, гражданами которого являются усыновители (усыновитель) (при усыновлении ребенка лицами без гражданства - государства, в котором эти лица  имеют постоянное место жительства), об условиях их жизни и о возможности быть усыновителями;

м) разрешение компетентного органа соответствующего государства на въезд усыновляемого ребенка в это государство и его постоянное жительство на территории этого государства (если усыновляемый ребенок и усыновители проживают в разных государствах);

н) документ компетентного органа государства, гражданином которого является кандидат в усыновители (удочерители), подтверждающий отсутствие в законодательстве государства, гражданином которого он является, признания союза, заключенного между лицами одного пола, браком (предоставляется в случае обращения лица, не состоящего в браке);

о) копию свидетельства или иного документа о прохождении подготовки кандидатов в усыновители (удочерители), оформленного в соответствии с требованиями, предъявляемыми законодательством иностранного государства к подобным документам;

п) копию программы, утвержденной в соответствии с требованиями, предъявляемыми законодательством иностранного государства, по которой проводилась подготовка кандидатов в усыновители (удочерители);

р) документ, подтверждающий право иностранной организации, выдавшей документ о прохождении подготовки кандидатов в усыновители (удочерители), осуществлять указанную подготовку  граждан и выдавать соответствующий документ.

Документы, указанные в подпунктах "о"-"р" настоящего пункта, предоставляются за исключением случаев подачи заявления об усыновлении ребенка отчимом или мачехой, близкими родственниками ребенка, лицами, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лицами, которые являются или являлись опекунами, попечителями детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей.

В документе, указанном в подпункте "з" настоящего пункта, должно быть подтверждено отсутствие у усыновителей заболеваний, при наличии которых граждане в соответствии с законодательством Российской Федерации не могут усыновить ребенка.

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах "г", "и" - "л" пункта 2.6.1. настоящего Регламента, принимаются к рассмотрению в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный в подпункте "з" пункта 2.6.1 настоящего Регламента, - в течение 6 месяцев со дня выдачи. Документы, указанные в подпунктах "о"-"р" пункта 2.6.1. настоящего Порядка, не имеют срока действия.

Если законодательством иностранного государства  предусмотрен иной срок действия документов, указанных в подпунктах "г", "и" - "л" пункта 2.6.1. настоящего Регламента, то они рассматриваются в течение срока, установленного законодательством соответствующего государства.

2.6.3. В документах, указанных в пункте 2.6.1. не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.4. Документы, выданные за пределами Российской Федерации, предоставляемые согласно пункту 2.6.1. настоящего регламента, представляются на государственном (официальном) языке соответствующего иностранного государства и должны быть легализованы в  установленном порядке, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации или международным договором Российской Федерации, а также переведены на русский язык. При этом перевод удостоверяется в консульском учреждении или дипломатическом представительстве Российской Федерации в государстве места жительства гражданина либо нотариусом на территории Российской Федерации.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.

2.7.2. Специалисты не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги

Основания для отказа в приеме документов от заявителя -
иностранного гражданина для предоставления государственной услуги в части выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
государственной услуги

Основания для приостановления предоставления государственной услуги в части выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, отсутствуют.

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги в части выдачи предварительных разрешений на усыновление детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, являются:

отсутствие среди представленных заявителем - иностранным гражданином хотя бы одного из документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Регламента;

несоответствие содержания или оформления документов, представленных заявителем - иностранным гражданином, требованиям, установленным пунктами 2.6.1.-2.6.4. настоящего Регламента.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги,
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, не имеется.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины, взимаемой за предоставление 
государственной услуги

Государственная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении государственной услуги

Максимальный срок ожидания при выдаче заявителю – иностранному гражданину предварительного разрешения на усыновление ребенка, гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами территории Российской Федерации, в случаях, если усыновляемый ребенок или его родители, являющиеся гражданами Российской Федерации, никогда не проживали на территории Российской Федерации - 15 (пятнадцати) минут.
2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
государственной услуги и услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется в установленном в Министерстве порядке делопроизводства.

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется в день поступления указанного заявления 
в Министерство.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга, услуга, предоставляемая
организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.14.1. Государственная услуга предоставляется в кабинетах 
NN 106,003 Министерства. Вход в Министерство оснащается вывеской с наименованием Министерства. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, оснащаются табличками с указанием номера кабинета.
Указанные помещения должны быть оборудованы стульями, столами (стойками), обеспечены письменными принадлежностями.
2.14.2. Заявителям должен быть обеспечен доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия Министерства по предоставлению государственной услуги, а так же возможность копирования указанных документов.
2.14.3. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится предоставление государственной услуги, не должны создавать затруднений для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). Предусмотрена возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения, от входа в здание Министерства к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, должностными лицами отдела опеки. Допуск в помещения, в которых проводится предоставление государственной услуги, собаки-проводника обеспечивается при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.14.4. Рабочие места должностных лиц отдела опеки оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовывать предоставление государственной услуги в полном объеме.
2.14.5. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения.
2.14.6. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на информационном стенде. Размещение мультимедийной информации в Министерстве не предусматривается.
2.14.7. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.15.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:
наличие исчерпывающих сведений о месте, порядке и сроках предоставления государственной услуги на информационном стенде, официальном сайте и Портале;
своевременное и полное предоставление заявителям информации об административных процедурах и административных действиях;
обеспечение доступности и прозрачности административных процедур для всех категорий заявителей;
наличие необходимого и достаточного количества должностных лиц отдела опеки, а также помещений, в которых осуществляется предоставление государственной услуги, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления государственной услуги.
2.15.2. Качество предоставления государственной услуги характеризуется:
детальной регламентацией административных процедур и административных действий, в том числе установлением четкого порядка и сроков их совершения, условий принятия решений, а также функций должностных лиц отдела опеки и Министерства, ответственных за совершение каждого административного действия;
делением административно - управленческих процедур на стадии с закреплением за независимыми друг от друга должностными лицами;
наличием должностных лиц отдела опеки с уровнем квалификации, необходимым для надлежащего исполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом;
отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
отсутствием нарушений сроков предоставления государственной услуги;
отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц отдела опеки и Министерства;
отсутствием обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц отдела опеки и Министерства к заявителям.
2.15.3. Предоставление государственной услуги с использованием многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональные центры) не осуществляется.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги 
в электронной форме

Возможность получения государственной услуги 
в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг отсутствует.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их
выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур при предоставлении государственной услуги

3.1.1. 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;

рассмотрение документов заявителя - иностранного гражданина по существу;

выдача предварительного разрешения.

3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур, осуществляемых при предоставлении государственной услуги, приводится в приложении N 1 к Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в Министерство документов заявителя – иностранного гражданина.

3.2.2. Результатом административной процедуры является регистрация документов заявителя - иностранного гражданина в установленном в Министерстве порядке делопроизводства.

3.3. Рассмотрение документов заявителя - иностранного гражданина по существу

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в Министерстве документов заявителя – иностранного гражданина, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента.

3.3.2. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям пунктов 2.6.2. - 2.6.4. настоящего Регламента.

Максимальный срок рассмотрения документов заявителя - 10 рабочих дней с момента их регистрации в Министерстве 
в установленном порядке.

3.3.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Регламента, специалист сообщает заявителю либо в соответствующее консульское учреждение Российской Федерации об отказе в предоставлении государственной услуги, разъясняет причины отказа и возвращает представленные документы.

3.3.4. Информация об отказе в предоставлении государственной услуги сообщается заявителю - иностранному гражданину либо в соответствующее консульское учреждение Российской Федерации письмом, оформленным в установленном в Министерстве порядке делопроизводства за подписью министра (заместителя министра).

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

3.3.5. При устранении причин отказа в предоставлении государственной услуги заявителем - иностранным гражданином прием документов заявителя - иностранного гражданина осуществляется в порядке, установленном пунктами 3.2.1. и 3.2.2. настоящего Регламента.
3.4. Выдача предварительного разрешения

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является соответствие представленных документов требованиям пунктов 2.6.1. - 2.6.4. настоящего Регламента.

Предварительное разрешение на усыновление ребенка, являющегося гражданином Российской Федерации, оформляется в установленном в Министерстве порядке делопроизводства и подписывается министром (заместителем министра).

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

3.4.2. 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.

3.4.3. Результатом административной услуги является выдача
предварительного разрешения на усыновление ребенка, являющегося гражданином Российской Федерации, либо обоснованный отказ 
в выдаче предварительного разрешения.
IV. Формы контроля за исполнением
Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также 
принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления государственной услуги осуществляется на постоянной основе начальником отдела опеки, заместителем министра. Текущий контроль осуществляется в целях проверки соблюдения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
4.1.2. Для текущего контроля используются заявление и документы, представленные заявителем, устная и письменная информация должностных лиц отдела опеки.
4.1.3. В ходе текущего контроля проверяется:
соблюдение сроков исполнения административных процедур;
последовательность исполнения административных процедур;
правомерность принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении либо приостановлении предоставления) государственной услуги.
4.1.4. О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания административных процедур (действий) начальник отдела опеки и заместитель министра немедленно информируют министра, 
а также предпринимают срочные меры по устранению нарушений.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
государственной услуги

4.2.1. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

4.2.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги, проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планами работы Министерства, утверждаемыми Министром образования и науки Республики Марий Эл (далее – министр).
4.3. Ответственность должностных лиц Министерства за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги
Должностные лица отдела опеки, начальник отдела Министерства 
и заместитель министра несут ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл за нарушение порядка предоставления государственной услуги. Персональная ответственность закрепляется 
в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля
за предоставлением государственной услуги, в том числе
со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением государственной услуги путем получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации также вправе:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления государственной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного регламента.
4.4.3. Должностные лица отдела опеки, начальник отдела опеки, должностные лица Министерства принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
4.4.4. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Министерства, а также его
должностных лиц, государственных служащих
5.1. Заявитель вправе письменно обжаловать действия (бездействие) и решения Министерства, должностных лиц отдела опеки, начальника отдела опеки, должностных лиц Министерства, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба), обратившись с жалобой лично, по почте или электронной почте в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Республики Марий Эл от 19 октября 2012 г. N 399 "О Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Республики Марий Эл и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Марий Эл".
5.2. Предметом жалобы могут являться решения и действия (бездействие) Министерства, должностных лиц отдела опеки, начальника отдела опеки, должностных лиц Министерства, принимаемые (осуществляемые) с несоблюдением или неисполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл для предоставления государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл;
7) отказ Министерства, должностного лица отдела опеки, начальника отдела опеки, должностных лиц Министерства в исправлении опечаток и ошибок, допущенных в результате предоставления государственной услуги, в предварительном разрешении на усыновление (удочерение) детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, выданных заявителям - иностранным гражданам официальных документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалоба на действия (бездействие) Министерства, должностных лиц отдела опеки, начальника отдела опеки, должностных лиц Министерства, подается в письменном виде, в форме электронного документа в Министерство.
Жалоба должна содержать:
а) наименование Министерства, должностного лица отдела опеки, Министерства решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства, должностного лица отдела опеки;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Министерства, должностных лиц отдела опеки, начальника отдела опеки, должностных лиц Министерства. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (в том числе с помощью официального сайта), Портала, а также может быть подана при личном приеме заявителя начальником отдела опеки, заместителем министра или министром.
5.5. Основанием для начала досудебного обжалования действий (бездействия) Министерства, должностных лиц отдела опеки, начальника отдела опеки, должностных лиц Министерства и принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги является поступление министру, заместителю министра жалобы заявителя.
5.6. Срок рассмотрения жалобы в письменном виде не должен превышать 15 (пятнадцать) календарных дней с даты ее регистрации. 
В случае обжалования отказа Министерства, должностного лица отдела опеки в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Отказывается в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям (при этом в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.8. Жалоба может оставаться без ответа в следующих случаях:
а) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц отдела опеки, Министерства, а также членов их семей, в связи с чем, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
б) не указания в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу или почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
в) отсутствие возможности прочитать текст жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы министр принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления Министерством опечаток и ошибок, допущенных в результате предоставления государственной услуги, в предварительном разрешении на усыновление (удочерение) детей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, выданных заявителям - иностранным гражданам официальных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в письменном виде. Кроме того, ответ может быть направлен заявителю в электронной форме, если указание на это содержится в жалобе.
5.10. Решение министра по жалобе заявитель может обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи соответствующей жалобы в Правительство Республики Марий Эл и (или) в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Республике 
Марий Эл.
5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.13. Заявителям предоставляется возможность получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы с использованием справочного телефона, с использованием электронной почты Министерства, а также путем информирования заявителей с использованием официального сайта и Портала.
	
	Приложение
к Административному регламенту предоставления Министерством образования и науки Республики Марий Эл государственной услуги «Выдача предварительных разрешений на усыновление (удочерение) детей 
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БЛОК-СХЕМА 
предоставления государственной услуги 
Условные обозначения:

Начало или завершение предоставления
 государственной услуги
Ситуация выбора, принятия решения
Операция, действие, мероприятие
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БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
