
МЭРИЯ ГОРОДА ГРОЗНОГО 

СОЬЛЖА - ПАЛИН МЭРИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

г. Грозный 

Об утверждении Административно! о регламента предоставления 
муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве усыновителя» 

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие 
с действующим законодательством Российской Федерации, Порядком 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг, утвержденным постановлением Мэрии 
города Грозного от 27 февраля 2019 года № 36, Мэрия города Грозного 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве усыновителя» в новой 
редакции согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление Мэрии города Грозного 
от 17 марта 2015 года № 31 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве 
усыновителя». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Мэра г. Гроз{юго Алисултанова Р.Л. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Столица news» и подлежит размещению на 
официальном сайте Мэрии города Грозного. 

Мэр города Ж&^цого у^'^/ Л.С. Закриев 



г, Грозного 
года№ O-f 

Административный регламент предоставле1п^мй^(ршальной услуги 
«Постановка на учет в качестве усыновителя» 

I. Общие положения 

LL Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет в качестве усыновителя» (далее - Административный 
регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 
муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги. 

L2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями на предоставление мунициг1альной услуги являются 

граждане Российской Федерации, изъявившие желание встать на учет в 
качестве усыновителя (далее ~ заявитель). 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, 
действующие в силу полномочий, основанных на предусмотренных 
законодательством Российской Федерации основаниях 
(далее - представитель заявителя). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3.1 .Информация о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления предоставляется Департаментом образования Мэрии г. 
Грозного (далее - Департамент). Непосредственное предоставление 
информации осуществляется специалистами отдела опеки (попечительства) 
и охраны прав детства Департамента образования Мэрии г. Грозного 
(далее - отдел опеки); 

с использованием средств телефонной связи и электронного 
информирования; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций 
в средствах массовой информации, издания информационных материалов 
(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Департамента, на портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики 
pgru.gov-chr.ru (далее ~ Региональный портал); 

в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). 

http://gov-chr.ru


Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обрашагься: 

8 устной форме лично или по гелефону к специалистам Департамента, 
участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Департамента; 
в письменной форме по адресу электронной почты Департамента: 

uo-grozdep(^/)mail.ru. 
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное. 
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Департамента, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересуюнщм их вопросам. Огвет на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается 
телефонный номер, по которому можно гюлучить интересующую его 
информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист, осуществляющий устное информироватше, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципшп>ной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципшп>ной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованнот^о лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Специалисты структурною подразделения Департамента, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение 
обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное 
рассмотрение обращения, готовят 1Ц1сьменный ответ по существу 
поставленных во(тросов. 

Письменный ответ на обрапгение подписывается начальником 
Департамента либо уполномоченным им лицом, и должен содержать 
фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому 
адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о прехюставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, ттаправившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен бьггь направлен ответ, ответ на 
обращение не дается. 
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1.3.2. Информация о порядке, форме, месте размещения и способах 

получения справочной информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги 

Справочная информация содержит следующие сведения: 
1) наименование и почтовые адреса Департамента 

и многофункциональных центров; 
2) справочные номера телефонов Департамента 

и многофункционшгьных центров; 
3) адреса официального сайта Департамента 

и многофункциональных центров в сети «Интернет»; 
4) графики рабогы Департамента и м1101'офункциональных центров; 
5) требования к письменному чапросу заявителей о предоставлении 

информации о порядке предосгавления MyHnnHnajn,noH услуги; 
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 
7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятелыюсть по предоставлению муни1ии1альной услуги; 
8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для гюлучения 

муниципальной услуги, и требования к ним. 
Информагщя о месте нахождения и графике работы Департамента, графике 
приема граждан, месте нахождения миогофункционал1>ных центров 
предоставления государственных и муниципш1ьных услуг, справочные 
телефоны, адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) 
формы обратной связи Департамента в сети «Интернет» в соответствии с 
абзацем 11 пункта 13 Правил разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг, улвержденных 
постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373 размещена на 
официальном сайте Департамента - uo-gi4)/dep@mail-ru. в сети «Интернет», 
портале государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики ~ 
Pgu.gov-chr.ru. 

П. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.L На именование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет в качестве 

усыновителя». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом 

образования Мэрии г. Г розного. Непосредственное предоставление 
осуществляется специалистами отдела опеки (попечительства) и охраны 
прав детства. 

2.2.2, В соотвегствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 

http://Pgu.gov-chr.ru
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от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения MyHHUHnajn,HOH услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставлен ия му и и ци п ал ьн ы х уел у г. 

2.3. Результат npethf ставлен ия м}Ч1ициш1лышй услуги 
2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) постановка на учет заяви геля в качестве кандидата в усыновители; 
2)отказ в постановке на учет заявителя в качестве кандидата в 

усыновители. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Срок пре/юставления муниципальной услуги составляет 

30 (тридцать) рабочих дней со дня регистрации в Департаменте заявления от 
заявителя как при личном обращении, так и с использованием почтовой и 
элeктpoщioй связи, если иное не установлено законодательством Российской 
Федерации. 

2.4.2. В случае не представления соответствующих исходных данных в 
полном объеме, согласно настояидему административному регламенту, или с 
наруи1ением действующего закот{ода1е.чьства РФ оформление результата 
предоставления муниципальной услуги приостанавливается до устранения 
недостатков. 

Заявитель информируется о причинах приостановления 
предоставления муниципальной услуги. 

Дополнительные (откорректирован1Н>1е) исходные данные для выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан 
представить в Департаметтг в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня 
информирования его о причинах тфиостановления предоставления 
муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги, в случае необходимости 
представления дополнительных (откорректированных) исходных данны.х, 
исчисляется с момента их представления. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являюищхся 
результатом предоставления муниципальной услуги - в течение 3 (трех) 
рабочих дней. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов размеисеп на официальном сайте 
Департамента - uo-Rrozdep(̂ ?)mai 1 .ru. в сети «Интернет», портале 
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государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики -
pgu.gov-chr.ru. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и успуг, которые являются 
необходимыми и обязательньши для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в 
Департамент заявление (согласно приложению № 1 к настоящему 
регламенту), в котором указывается: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) граждан, желающих усыновить 
ребенка; 

сведения о документах, удостоверяющих личность граждан, 
желающих усыновить ребенка; 

сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства 
гражданина, желаюикго усыновить ребенка; 

сведения, гюдтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, 
указанных в подпунктах 9 - 1 1 пункта 1 статьи 127 Семейного кодекса 
Российской Федерации; 

сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным 
источником доходов которых являются страховое обеспечение по 
обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные 
выплаты). 

Граждане, желающие усыновить ребенка, подтверждают своими 
подписями с проставлением даты подачи заявления указанные в нем 
сведения, а также осведомленность об ответственности за 
представление недостоверной либо искаженной информации в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
2) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном 

или попечителем, с указанием дoJгжнocти и размера средней заработной 
платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий 
доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, 
выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера 
средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, 
подтверждающий доход супруга (супруги); 

3) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или 
иной документ, гюдтверждающие право пользования жилым помещением 
либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового 
лицевого счета с места жительства; 

4) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у 
гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, 
судимости \мт факта уголовного преследования за преступления. 

http://pgu.gov-chr.ru
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лредусмотренные пунктом I статьи 146 Семейного кодекса Российской 
Федерации; 

5) заключение о результатах освидетельствования гражданина, 
намеревающегося стать опекуном или попечителем, выданное в порядке, 
устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации; 

6) копия свидетельства о браке (если гражданина, выразивший желание 
стать опекуном или попечителем, ecjni он состоит в браке); 

7) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом 
мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающим совместно с 
гражданином, выразившим желаине статьи опекуном или попечителем, на 
прием ребенка (детей) в семью; 

8) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки 
лица, желающего принять на Bociurrainie в свою семью ребенка, оставшегося 
без попечегшя родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 
Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников 
детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами 
(попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения 
возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются или являлись 
усыновигелями и в отношении которых усьшовление не было отменено); 

9) краткая автобиография; 
Постановка на учет в качестве кандидатов в ycbinoBHrejm граишан, 

желающих усыновить ребенка и имеющих заключение о возможности быть 
опекугюм, выданное в порядке, установленном Правилами подбора, учета и 
подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или 
попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся 
без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных 
семейным законодательством Российской Федерации формах, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 
мая 2009 года № 423, осуществляется Департаментом на основании 
заявления таких граждан и предсгаг^ленного ими заключения о возможности 
быть опекуном. Представление гражданами документов, указантгых в пункте 
2.6.2. настоящего регламента, в этом случае не требуется. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, иеобходи.ммх в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного са.моуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения шявителями, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления 

2.7,1. Документы, коюрыс находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
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и запрашиваются Департаментом в порядке межведомственного 
взаимодействия: 

1) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или 
иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением 
либо право собственносги на жилое помещение, и копия финансового 
лицевого счета с места жительства; 

2) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у 
гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем, 
судимости или факта уголовного преследования за преступления, 
предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской 
Федерации. 

Указанные документы заяви гель вправе [1редставить самостоятельно. 
2.7.2, Запрещено требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуидествления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
норматив1гыми правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предосташкчшем муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики и муниципальными правовыми 
актами находятся в распоряжении государегвен1п.1х органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государсгвенной услуги, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федершп>ного закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность коюрых не указьп^ачись при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерадьного закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставленин муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, законодательством 
Российской Федерации не гтредусмотрено. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9,1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются: 
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1) поступление от заявителя письменного заявления о прекращении 

предоставления муниципальной услуги; 
2) обращение лиц, которому муниципальная услуга не может быть 

предоставлена: 
а) лица, признанные судом недееспособными или ограниченно 

дееспособными; 
б) супруги, один из которых признан судом недееспособным или 

ограни чен но деес пособ н ы м; 
в) лица, лишенные по суду родительских прав или ограниченных судом 

8 родительских правах; 
г) лица, отстраненные от обязанностей опекуна (попечителя) за 

ненадлежащее вьпюлпение возложенных на него законом обязанностей; 
д) бывшие усыновители, если усыновление отменено судом по их вине; 
е) лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять 

родительские права. Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не 
может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в 
приемную семью, устанавливается Правительством Российской Федерации; 

ж) лица, которые на MOMCirr усь(новления не имеют дохода, 
обеспечивающего усыновляемому ребенку прожиточный минимум, 
установленный в субъекче Российской Федерации, на территории которого 
проживают усыновители (усыновитель); 

3) лица, не имеющие постоянного места жительства; 
и) лица, имеющие иjш имевшие судимость, подвергающихся или 

подвергавшихся уголовному преследованию за преступления против жизни и 
здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 
незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 
оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, а также против общественной безопасности; 

к) лица, имеющие неснятую или непо1ашенную судимость за тяжкие 
или особо тяжкие преступления; 

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

2.9.2. Оснований для приостановлегшя предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предост(ииения муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуг, являющихся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципшп>ной услуги, законодательством не 
предусмотрено. 
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2.11. Порядок, размер и осндвания влшанин государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление мунициштьной 
услуги 

При предоставлении муниципальной услуги государственная пошлина 
или иная плата с заявителя не взимается. 

2.12. Порядок, pajAtep и основания взи^мания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обямттшными для предоставления муниципальной уа1уги, вкиочая 
информацию о методике расчета размера такой платы 

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не 
предусматривает представление документов, выдаваемых в результате 
предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера 
и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также 
информация о методике расчета размера такой платы в административном 
регламенте не предусматривается. 

2.13. Максимальный срок олсидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвуюидей в предоставлении муниципалн^ной услуги, и при получении 
результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 мину г. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и уазуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги составляет Цодин) рабочий дети,. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению 
eu3yiuibHou, текстовой и му.и*тимедийной информации о порядке 
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о соцшшьной защите uuewiudoe 

2.15.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга: 



10 
1) требования к местам приема заявителей; 
служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, 
должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием. 

2) требования к залу ожидания: 
а) зал для ожидания в очереди оборудуегся стульями и (или) 

кресельными секциями; 
б) зал ожидания находится в холле или ином специально 

приспособленном поме1цении; 
в) в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются 

места общественного пользования (гуалеты), места для хранения верхней 
одежды; 

г) здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации. 

3) требования к местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги: 

а) места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 
услуги оборудуются столами и стульями, оснащаются канцелярскими 
принадлежностями для обеспечегшя возможности оформления документов. 

4) требования к местам для информирования заявителей: 
а) наличие визушплюй, текстовой информации, размещаемой на 

информационном стенде; 
б) наличие перечня документов необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также образцов их заполнения; 
в) размещение информационных стендов, столов в местах, 

обеспечивающих свободньп1 доступ к ним. 
2.15.2. Информацио1шые стенды должны содержать: 
1) сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике 

(режиме) работы органа (учреждения), осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги; 

2) контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер 
кабинета) специшшстов, ответственных за прием документов; 

3) контактную информащпо (телефон, адрес элекгронной почты) 
специалистов, ответстве1нп>1х за информирование; 

4) информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по 
перечню документов, необходимых для предюставления муниципальной 
услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги). 

2.15.3. Органы местного самоуправления и их структурные 
подразделения обеспечивают инвалидам: 

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 
в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования 
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транспортом, средствами связи и информации; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены об1,екты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода т них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения бесирепятс!венного доступа инвалидов к 
объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к 
услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выпо;тенными рельефно-точе^шым шрифтом Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в 

которых предоставляются услуги; 
8) оказание инвалидам гюмощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 
2) обеспечение беспрепятсгвенног о доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на официальном сайте Мэрии г. Грозного; 

4) возможность получения муниципальной услуги 
в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг; 

5) возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий. 

2.16.2. Показателями качесгва предоставления муниципальной услуги 
являются; 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соотношение количества обоснованных жалоб граждан по вопросам 

качества и доступности предюсгавлсния муниципальной услуги к общему 
количеству гюступивших ж^шоб; 

3) количество взаимодействия заявителя с должностными лицами 
Департамента при предоставлении муниципа,тышй услути - не более 2-х раз. 
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продолжителыюсть одного взаимодействия - не более 1 (одного) рабочего 
дня. 

2.17. Особенности предостшшеним муниципальной услуги по 
жстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предосташшется по жстерриториальному принципу) и в электронной 
форме 

2. J 7.1. Предоставление муниципальной услуги по 
экстерриториа;н>ному принципу не предусмотрено. 

2.17.2. Заявителям обеспечивается возможность получения 
информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном 
сайте Мэрии г. Гро'̂ ного и на Региональном портале. 

2.17.3. /|ля получения муниципш1ьной ycjiyin в электронном виде 
заявителям предоставляется воэможносгь направить заявление через 
Региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы. 

2.17.4. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять 
с использованием Регионального портала монигорин! хода предоставления 
муниципальной услуги. 

2.17.5. При подаче заявления в форме элекгроиного документа 
заявителю представляется электронный документ, подтверждаю ищи прием 
данного заявления к рассмотрению. 

1П, Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (дейсгвий), требований к порядку их 

выполнения, в том числе особенностей выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
(дейспишй) 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет в 
качестве усыновителя» включает в себя следующие административные 
процедуры: 

1) принятие заявления; 
2) формирование и направление межведомственных запросов (в случае 

необходимости); 
3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги; 
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

(решения). 
3.1.2. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 
с использованием Единого портала государственIH»IX и муниципальных услуг 
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При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляются: 
1) предоставление в установле[(ном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 
2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, или муниципальной 
услуги, с использованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала 
государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов 
государственных и муниципальных услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, если иное не установлено федеральным законом; 

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной 
или муниципальной услуги. 

3.2. Порядок осущесталепия административных процедур 
(действий) при предоставлении муниципальной услуги 

3.2.1. Принятие заявления 
Основанием для начала исполнения администрагивной процедуры 

является личное обращение заявителя или его представителя в Департамент 
либо поступление запроса в Департамент по почте, по информационно-
телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», 
а также через мнoгoфyнкциoнaJHл^ый ценгр. 

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 
1) проверяет ншпгчие всех необходимых документов, в соответствии 

с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего регламента; 
2) регистрирует поступивший запрос в соответствии с установленньгми 

правилами делопроизводства; 
3) выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 

указанием их перечня и ука:шнием перечня сведений и документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам. 

Результатом административной процедуры является получение 
специалистом, уполномоченным на рассмогрение обращения заявителя, 
принятых документов. 

Способ фиксации результата выполнения админисгративной 
процедуры занесение в журнал учета заявлений. 
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Продолжительность административной процедуры - не более 

1 (одного) рабочего дня. 
3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов 
Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций. 

Ответственное должностное лицо Департамента осуществляет 
подготовку и направление межведомственного запроса в государственные 
органы, органы местного самоуправления и иные организации, в 
распоряжении которых находятся документы, необходимые для 
предосгавл ен и я му и и ци пал ьной у слу ги. 

Межведомственный запрос формируется в соответствии 
с требованиями статьи 7.2 Федершгьного закона № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием системы мсжведомсгвенною электронного 
взаимодействия. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет не более 
2 (двух) рабочих дней. 

Результатом адмщшстративной процедуры является получение из 
государствет1ых opianoB, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых докумегггов либо отказ в их предоставлении. 

Способ фиксации результата вьцюлнения административной 
процедуры - занесение в соответствующий журнал. 

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомствещюму запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги. 

3.2.3. Рассмотрение заявления и оформление результата 
предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявле{1ия 
и оформления результата предосгавления муниципальной услуги является 
получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления, 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента. 

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 
рассмотрение заявления: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 
2) проверяет наличие прилолсенных к заявлению документов, 

перечисленных в пункте 2.6. настоящего регламента; 
3) устанавливает наличие полномочий Департамента на рассмотрение 

обращения заявителя. 
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В случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия Департамента и отсутствуют определенные пунктом 2.8. 
настоящего регламента основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат 
предоставления муниципальной услуги) заявителю. 

Результатом административной процедуры является подписание 
уполномоченным лицом реихения о предоставлении муниципальной услуги 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры ~ занесение в соответствующий журнал. 

Продолжительность административной процедуры - не более 
10 (десяти) рабочих дней. 

3.2.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения) 

Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным 
должностным лицом Департамента соответствующих документов и 
поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному 
за выдачу документов. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения 
делопроизводства. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером 
направляется заявителю специалистом, ответственным за выдачу 
документов, почтовым отправлением либо вручается лично под роспись, 
если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче 
запроса. 

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных 
заявителем, остается на хранении в Департаменте. 

Результатом административной процедуры является направление 
заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - занесение в соответствующий журнал. 

Продолжительность административной процедуры не более 1 (одного) 
рабочего дня. 
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3J, Порядок осуществления adMUHucmpamueubtx процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме, в том числе с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляются: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципа/гьной услуге; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, или муниципальной 
услуги, с использованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала 
государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов 
государственных и муниципальных услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, если иное не установлено федеральным законом; 

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной 
или муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг осуществляется путем заполнения 
интерактивной формы заявления (запроса) о предоставлении муниципальной 
услуги и документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

Требования к электронным документам и электронным копиям 
документов, предоставляемым через порталы государственных 
и муниципальных услуг: 

1) допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образцов 
являются: файлы архивов (*,zip); файлы текстовых документов (*.doc, 
*.docx,*.txt, *.rtf); файлы электронных таблиц (*.xls, *.xlsx); файлы 
графических изображений (*.jpg, *.pdf, *.tiff); файлы передачи 
геоинформационных данных (*.mid, *,mif); (указать необходимый вариант) 

2) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в 
черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех 
аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 150 точек на 
дюйм); (указать при необходимости) 

3) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен 
в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов 
должно соответствовать количеству документов, представляемых через 
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порталы государственных и муниципальных услуг (функций), 
а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ 
и количество страниц в документе; 

4) файлы, предоставляемые через порталы государственных 
и муниципальных услуг (функций), не должны содержать вирусов 
и вредоносных программ. 

3,4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах 

В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном 
заявителем документе, являющемся результатом предоставления 
муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Департамент с 
заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.5.1. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и 
(или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги (далее ~ процедура), является 
поступление в Департамент заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее ~ заявление об исправлении опечаток и (или) 
ошибок). 

3.5.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием 
способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в 
которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими 
способами: 

лично (заявителем представляются оригиналы документов с 
опечатками и (или) ошибками, специалистом Департамента делаются копии 
этих документов); 

через организацию почтовой связи или в электронной форме 
(заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) 
ошибками). 

3.5.3. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок специалист Департамента в течение 1 рабочего дня: 

принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении 
способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок 
(с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок); 

принимает решение об отсутствии необходимости исправления 
опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в 
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги. 
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Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется Департаментом в течение 5 рабочих дней. 

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не 
допускается: 

изменение содержания документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги; 

внесение новой информации, сведений из вновь полученных 
документов, которые не были представлены при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.4. Результатом процедуры является: 
выдача исправленных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены 
подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению 
обращения заявителя. 

IV, Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1, Порядок осуществления текущего контроля ш соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением последовательности 
административных действий, определенных настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений осуществляют начальник Департамента и 
заместитель начальника Департамента. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 
установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 
соответствующих нарушений. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы 
Департамента, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе 
заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления 
муниципальной услуги. 
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4.2.3. Решение о проведение внеплановой проверки принимает 

начальник Департамента или уполномоченное им должностное лицо 
Департамента. 

4.2.4. Для проведения плановых проверок предоставления 
муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются 
должностные лица и специалисты Департамента. 

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 
устранению. 

4.2.6. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

4J. Ответственность должностных лиц Департамента за 
решения и действия (бездействие), принилшемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги 

По penyjH/raraM проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей, виновные лица привлекаются к oi ветствеиности в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

4.4. Порядок и форл1ы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги со стороны граждан, их объединений н организаций 

Контроль за предосгавлением муниципальной услуги может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в Департаме1гг: 

1) предложений о совершенствовании гюрмативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными jnuiaMH Департамента 
муниципшплюй услуги; 

2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых 
актов, недостатках в работе Департамента; 

3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами Департамента 
прав, свобод или законных интересов граждан. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также должностных лиц Департамента 

5. /. Инфорлшция для заявителя о его праве подать .жалобу 
Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также дейсгвий или бездействия 
должностных лиц. 

5.2. Предмет .талобы 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
1) нарушение срока регистрации запроса заяви 1еля о предоставлении 

муниципа1н>ной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
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государственных и муниципадьных ycjiyi» (далее - Федеральный закон 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ); 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги, 
В указанном случае досудеб1юе (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля ^i 
2010года№210~ФЗ; 

3) требование у заявигеля документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме докуменгов, представление когорых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципшп.ными правовыми 
актами и настоящим Административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами и пастояпщм административным 
регламентом. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункщюначьный центр, региения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 года №210-ФЗ; 

6) требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами и настоящим 
Административным регламентом; 

7) отказ Департа.мента, должностного лица Департамента, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций или их работников в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления мунициншн^ной услуги 
документах либо нарутнение установлещюго срока таких исправлений. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
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многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция но предоставлению соответствующих 
государственных или муниципшн>ных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 года №210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмо(ре1п,1 федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными норматив1п>1ми правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, рабогиика 
многофункционального ценгра возможно в случае, если на 
многофункщюншшный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена фу]н<;ция по предоставлеггию соответствующих 
государственных или муниципалыплх услуг в полном объеме в порядке, 
указанном в части 1.3. статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ; 

10) гребова(ше у заявителя при предосгавлении муниципальной услуги 
документов или информации, озсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме докумегггов, необходимых 
для предоставления муниципа;п>ной услуги, либо в предосгавлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части I статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) мьюгофункциоиального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функ1щя но предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1,3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 года №210-ФЗ. 

5.3. Органы местного салшуправления и должностные лица, 
которым может быть направлена жалоОа 

Жалоба заявителя .может быть адресована в Мэрию города Грозного. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с Hcnojn,30BaHHeM информационно-
телекоммуникационной сети «Игпернст», официального сайта органа, 
предоставляюпдего муниципальную услугу, Единою портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 


