МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

от 20 декабря 2007 г. N 460

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА МИНИСТЕРСТВА

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ИСПОЛНЕНИЮ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ РЕГИОНАЛЬНОГО ОПЕРАТОРА

ГОСУДАРСТВЕННОГО БАНКА ДАННЫХ О ДЕТЯХ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ

ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, И ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ

УСЛУГИ ОКАЗАНИЯ СОДЕЙСТВИЯ В УСТРОЙСТВЕ ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ

БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ В СЕМЬИ

Руководствуясь Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2008 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 N 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Законом Пензенской области от 29.06.2006 N 1051-ЗПО "О Программе проведения административной реформы в Пензенской области в 2006 - 2008 годах" (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 22.12.2005 N 906-ЗПО "О Правительстве Пензенской области" (с последующими изменениями), Постановлением Правительства Пензенской области от 27.12.2006 N 821-пП "Об организации разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Пензенской области", Положением о Министерстве образования и науки Пензенской области, утвержденным Постановлением Правительства Пензенской области от 04.11.2003 N 506-пП "Об утверждении Положения о Министерстве образования и науки Пензенской области" (с последующими изменениями), приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Министерства образования и науки Пензенской области по исполнению государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и предоставлению государственной услуги оказания содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи.

2. Опубликовать настоящий Приказ в газете "Пензенские губернские ведомости" и разместить на официальном сайте Министерства образования и науки Пензенской области.

3. Контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой.

Министр

О.В.МЕЛЬНИЧЕНКО

Утвержден

Приказом

Министерства образования и науки

Пензенской области

от 20 декабря 2007 г. N 460

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МИНИСТЕРСТВА ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПО

ИСПОЛНЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ РЕГИОНАЛЬНОГО ОПЕРАТОРА

ГОСУДАРСТВЕННОГО БАНКА ДАННЫХ О ДЕТЯХ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ

ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, И ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ

УСЛУГИ ОКАЗАНИЯ СОДЕЙСТВИЯ В УСТРОЙСТВЕ ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ

БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ В СЕМЬИ

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент Министерства образования и науки Пензенской области по исполнению государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и предоставлению государственной услуги оказания содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения результатов государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и предоставлению государственной услуги оказания содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по исполнению государственной функции (предоставлению государственной услуги).

Подраздел 1.1. Наименование государственной функции

(государственной услуги)

1.1.1. Наименование государственной функции - региональный оператор государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей (далее - государственная функция).

1.1.2. Наименование государственной услуги - оказание содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи (далее - государственная услуга).

Подраздел 1.2. Наименование органа исполнительной власти,

непосредственно исполняющего государственную функцию

(предоставляющего государственную услугу)

1.2.1. Государственную функцию исполняет (государственную услугу предоставляет) Министерство образования и науки Пензенской области (далее - Министерство).

1.2.2. При исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги) в целях получения документов, необходимых для исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги), информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями результатов исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги), осуществляется взаимодействие с:

Министерством образования и науки Российской Федерации;

органами опеки и попечительства;

учреждениями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

нотариатом;

судебными органами;

иными органами и организациями.

Подраздел 1.3. Перечень нормативных правовых актов,

непосредственно регулирующих исполнение государственной

функции (предоставление государственной услуги)

1.3.1. Исполнение государственной функции (предоставление государственной услуги) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993, N 237);

Конвенцией о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 17, ст. 1472);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301) (с последующими изменениями);

Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 1, ст. 16) (с последующими изменениями);

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст. 1) (с последующими изменениями);

Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 46, ст. 4532) (с последующими изменениями);

Законом Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (Российская газета, 12.05.1993 N 89) (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 15.08.1996 N 114-ФЗ "О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 34, ст. 4029) (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 16.04.2001 N 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 17, ст. 1643);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст. 3448);

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст. 3451);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1996 N 829 "О приемной семье" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 31, ст. 3721) (с последующими изменениями);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 N 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, N 15, ст. 1590) (с последующими изменениями);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2002 N 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 15, ст. 1434) (с последующими изменениями);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.11.2006 N 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, N 46, ст. 4801) (с последующими изменениями);

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 N 2750 "Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2001, N 37) (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 30.08.2001 N 2909) (с последующими изменениями);
Приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.06.2002 N 2482 "Об организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2002, N 37) (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.08.2002 N 3670) (с последующими изменениями);

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10.09.1996 N 332 "О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 1996, N 8) (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 02.10.1996 N 1171);

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 08.07.2002 N 218 "О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2002, N 36) (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 05.08.2002 N 3662);

Постановлением Правительства Пензенской области от 04.11.2003 N 506-пП "Об утверждении Положения о Министерстве образования и науки Пензенской области" (Пензенские губернские ведомости, 21.11.2003, N 14, ст. 30) (с последующими изменениями);

Постановлением Правительства Пензенской области от 21.08.2007 N 575-пП "О полномочиях Министерства образования и науки Пензенской области по оказанию содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи" (Пензенские губернские ведомости, 04.09.2007, N 29, ст. 5);

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области, регламентирующими правоотношения в сфере принятия решений исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги).

Подраздел 1.4. Описание результатов исполнения

государственной функции (предоставления

государственной услуги)

1.4.1. Конечным результатом исполнения государственной функции является формирование регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей (далее - региональный банк данных о детях).

1.4.2. Конечным результатом предоставления государственной услуги гражданам, желающим принять на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей, могут являться:

1) предоставление информации о детях, оставшихся без попечения родителей, сведения о которых зарегистрированы в региональном банке данных о детях;

2) выдача направления на посещение ребенка;

3) выдача письменного сообщения об отказе в предоставлении информации о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с заявлением граждан, желающих принять на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей.

1.4.3. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения заявителем результатов предоставления государственной услуги:

1) информации о детях, оставшихся без попечения родителей, сведения о которых зарегистрированы в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

2) направления на посещение ребенка;

3) письменного сообщения об отказе в предоставлении информации о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с заявлением граждан, желающих принять на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей.

Подраздел 1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями при взаимодействии с Министерством при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги) являются:

1) органы опеки и попечительства;

2) граждане, признанные в установленном порядке пригодными для передачи в их семью на воспитание (усыновление (удочерение), либо установления опеки (попечительства), либо передачи на воспитание в приемную семью) детей, оставшихся без попечения родителей (далее - заявители);

3) представители иностранных государственных органов и организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций, осуществляющих деятельность по усыновлению (удочерению) детей на территории Российской Федерации через свои представительства, получившие в Министерстве образования и науки Российской Федерации разрешение на открытие представительства на территории Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами и организациями при предоставлении государственной услуги (далее - представители заявителей).

1.5.2. От имени заявителей могут также выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами и организациями при предоставлении государственной услуги.

Раздел II. Требования к порядку исполнения государственной

функции (предоставления государственной услуги)

Подраздел 2.1. Порядок информирования о правилах исполнения

государственной функции (предоставления государственной

услуги)

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике

работы Министерства

1) Министерство расположено по адресу: г. Пенза, ул. Володарского д. 7.

2) Сотрудники Министерства (далее - сотрудники) осуществляют прием информации от органов опеки и попечительства в соответствии со следующим графиком:

     Понедельник       9.00 - 17.00

     Вторник           9.00 - 17.00

     Среда             9.00 - 17.00

     Четверг           9.00 - 17.00

     Пятница           9.00 - 17.00.

3) Сотрудники осуществляют прием заявителей (представителей заявителей) в соответствии со следующим графиком:

     Понедельник       10.00 - 17.00

     Четверг           10.00 - 17.00.

4) Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка Министерства.

2.1.2. Справочные телефоны Министерства

1) Сведения о графике (режиме) работы Министерства сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций) (8412) 55-37-54, 56-58-50.

2.1.3. Адрес официального сайта Министерства в сети Интернет и адреса электронной почты

1) Адрес сайта: www.minobr.penza.net.

2) Адрес электронной почты: minobr@penza.com.ru.

2.1.4. Порядок получения информации органами опеки и

попечительства, заявителями (представителями заявителей)

по вопросам исполнения государственной функции

(предоставления государственной услуги)

1) Информация по вопросам исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) (56-58-50), при осуществлении личного приема, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационных стендах в органах опеки и попечительства, в Министерстве и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2) При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3) Информирование о ходе исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) осуществляется сотрудниками при личном контакте с представителями органов опеки и попечительства, заявителями (представителями заявителей) с использованием средств почтовой и телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, подавшие заявление о предоставлении государственной услуги с предоставлением документов в Министерство, в обязательном порядке информируются сотрудниками:

а) о сроке предоставления сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с их заявлением;

б) об отказе в предоставлении сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с их заявлением.

4) Информация о сроках завершения оформления документов и предоставления сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с заявлением заявителя заявителю (представителю заявителя) сообщается при подаче документов.

5) Информация об отказе в предоставлении сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с заявлением заявителя заявителю (представителю заявителя) сообщается при подаче документов или по просьбе заявителя направляется заявителю (представителю заявителя) письменным сообщением в течение 5 дней после принятия решения с указанием причин отказа.

Такой отказ должен содержать основания, по которым запрашиваемая информация не может быть предоставлена, дату принятия решения о таком отказе, а также порядок обжалования такого решения.

6) В любое время, с момента приема документов для осуществления исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги), орган опеки и попечительства, заявитель (представитель заявителя) имеют право на получение сведений о ходе рассмотрения документов при помощи письменного обращения, телефонной связи, электронной почты или посредством личного посещения Министерства. Органу опеки и попечительства, заявителю (представителю заявителя) предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) осуществления исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) находятся представленные ими документы.

7) Письменные обращения органа опеки и попечительства, заявителя (представителя заявителя) рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

8) Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) предоставляются сотрудниками, исполняющими государственную функцию (предоставляющими государственную услугу).

9) Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно или посредством электронной почты.

10) График приема сотрудниками представителей органов опеки и попечительства, заявителей (представителей заявителей) устанавливается Министром образования и науки Пензенской области (далее - Министром).

Время приема заявителей (представителей заявителей) каждым сотрудником должно составлять не менее 4 часов в неделю.

11) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

в) времени приема документов;

г) сроков рассмотрения документов, представленных на предоставление государственной услуги;

д) этапа (стадии) нахождения документов в процессе предоставления государственной услуги;

е) порядка обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги).

При обращениях заявителей по их просьбам предоставляется информация о нормативных правовых актах, регламентирующих условия и порядок устройства детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи, а также справочные, консультативные и иные материалы, которые могут оказать помощь заявителям при решении вопросов о приеме детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в свои семьи.

2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации для

органов опеки и попечительства и заявителей

(представителей заявителей)

1) Информация по вопросам исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) предоставляется:

а) непосредственно в Министерстве с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

б) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2) Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Министерства размещаются на информационных стендах в органах опеки и попечительства, Министерстве, на Интернет-сайте Министерства.

3) На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей), размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции (предоставлению государственной услуги);

б) текст Регламента с приложениями;

в) блок-схема и (или) краткое описание правил исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги);

г) перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги), и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы документов для исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги);

е) схема размещения сотрудников и режим приема ими представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей), номера телефонов;

ж) таблица сроков исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги), в том числе максимальных по административным процедурам;

з) порядок получения информации органами опеки и попечительства и заявителями (представителями заявителей) по вопросам исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги);

и) порядок обжалования действий (или бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги).

Подраздел 2.2. Сроки исполнения государственной функции

(предоставления государственной услуги)

2.2.1. Общий срок исполнения государственной функции

(предоставления государственной услуги)

1) Решение о регистрации в региональном банке данных о детях, поступивших из органов опеки и попечительства сведений о детях, принимается в 3-дневный срок с даты поступления соответствующей информации в Министерство и ее регистрации в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства.

2) Решение о документировании информации о гражданине, желающем принять ребенка на воспитание в свою семью, в региональном банке данных о детях принимается:

а) при подаче документов заявителем во время приема сотрудниками заявителей в соответствии с графиком приема - в день обращения заявителя;

б) при подаче документов представителем заявителя - в 10-дневный срок с даты регистрации поступивших документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства;

в) при поступлении документов от заявителя по почте - в 10-дневный срок с даты регистрации поступивших документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства.

3) Решение о предоставлении заявителю сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, которые зарегистрированы в региональном банке данных о детях, в соответствии с заявлением об оказании содействия в подборе ребенка или об отказе в предоставлении названной информации принимается:

а) при подаче документов заявителем во время приема сотрудниками заявителей в соответствии с графиком приема - в день обращения заявителя;

б) при подаче документов представителем заявителя - в 10-дневный срок с даты регистрации поступивших документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства;

в) при поступлении документов от заявителя по почте - в 10-дневный срок с даты регистрации поступивших документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства.

4) Направление на посещение ребенка в соответствии с заявлением об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан, выдается заявителю в день подачи им соответствующего заявления.

5) Письменное сообщение об отказе в предоставлении сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, с указанием причин отказа направляется заявителю или, по его просьбе, представителю заявителя по почте в течение 10 дней со дня получения и регистрации заявления об оказании содействия в подборе ребенка.

2.2.2. Сроки ожидания при исполнении государственной

функции (предоставлении государственной услуги)

1) Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги не должно превышать 15 минут.

2) Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Подраздел 2.3. Перечень оснований для приостановления

либо отказа в предоставлении государственной услуги

2.3.1. Предоставление государственной услуги может быть приостановлено в случае, если заявитель, дважды получив уведомление о результатах поиска ребенка, оставшегося без попечения родителей, не явился для ознакомления с новыми анкетами ребенка. Поиск ребенка, оставшегося без попечения родителей, для данного заявителя приостанавливается и может быть возобновлен на основании письменного заявления заявителя.

2.3.2. В предоставлении государственной услуги может быть отказано в случаях, если:

1) документы, представленные заявителем (представителем заявителя) для предоставления государственной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

2) заявителем (представителем заявителя) представлены не все необходимые документы в соответствии с пунктом 2.4.8. Регламента;

3) в документах, представленных заявителем (представителем заявителя), выявлена недостоверная или искаженная информация.

Подраздел 2.4. Требования к местам исполнения

государственной функции (предоставления государственной

услуги)

2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещения

1) Выбор помещения, в котором планируется исполнение государственной функции (предоставление государственной услуги), должен осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей) от остановок общественного транспорта.

2.4.2. Требования к оборудованию мест ожидания

1) Прием представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Для удобства представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей) помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников и представителей органов опеки и попечительства или заявителей (представителей заявителей) размещаются на нижнем этаже здания.

2) Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей).

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" (Российская газета, 21.06.2003 N 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 N 4673).

3) Присутственные места оборудуются:

а) системой кондиционирования воздуха,

б) противопожарной системой и средствами пожаротушения,

в) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

г) системой охраны.

2.4.3. Требования к парковочным местам

1) На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором осуществляется исполнение государственной функции (предоставление государственной услуги), оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

На стоянке должно быть не менее 10 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.

2.4.4. Требования к оформлению входа в здание

1) Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.4.5. Требования к местам для информирования представителей

органов опеки и попечительства и заявителей (представителей

заявителей), получения информации и заполнения

необходимых документов

1) Места информирования, предназначенные для ознакомления представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2) Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.4.6. Требования к местам для ожидания представителей

органов опеки и попечительства и заявителей

(представителей заявителей)

1) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей) и оптимальным условиям работы сотрудников.

2) Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.4.7. Требования к местам для приема представителей

органов опеки и попечительства и заявителей

(представителей заявителей)

1) Прием документов, необходимых для исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги), осуществляется сотрудником, ответственным за формирование регионального банка данных о детях.

2) Кабинеты приема представителей органов опеки и попечительства и заявителей (представителей заявителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение государственной функции (предоставление государственной услуги);

в) режима работы.

3) Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочего места сотрудника должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.4.8. Перечень документов, предоставляемых для

осуществления исполнения государственной функции

(предоставления государственной услуги)

В соответствии с Правилами ведения государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществления контроля за его формированием и использованием, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2002 N 217, Порядком организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденным Приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.06.2002 N 2482 (далее - Приказ Минобразования России от 28.06.2002 N 2482), Приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 N 2750 "Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях" (далее - Приказ Минобразования России от 20.07.2001 N 2750), представляет следующие документы:

1) орган опеки и попечительства:

а) анкету ребенка;

б) дополнения и изменения к анкете ребенка, сведения о котором учитываются в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей;

в) информацию о прекращении учета сведений о ребенке;

2) гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории Российской Федерации:

а) заявление граждан(ина), желающих(его) принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, о документировании информации в региональном банке данных о детях;

б) заявление о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующими его пожеланиям (заявление об оказании содействия в подборе ребенка);

в) анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью;

г) заключение о возможности быть кандидатом(ами) в усыновители (удочерители), либо в опекуны (попечители), либо в приемные родители органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства граждан(ина);

3) гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий за пределами Российской Федерации, иностранный гражданин или лицо без гражданства:

а) заявление граждан(ина), желающих(его) принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, о документировании информации в региональном банке данных о детях;

б) заявление о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующими его пожеланиям (заявление об оказании содействия в подборе ребенка);

в) анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью;

г) обязательство гражданина поставить в установленном порядке на учет в соответствующем консульском учреждении Российской Федерации усыновленного (удочеренного) им ребенка;

д) обязательство гражданина предоставлять возможность для обследования условий жизни и воспитания усыновленного (удочеренного) ребенка;

е) копию документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, иностранного гражданина или лица без гражданства и признаваемого Российской Федерацией в этом качестве;

ж) заключение компетентного органа государства, гражданином которого он является (для гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, или лица без гражданства - государства, в котором он имеет постоянное место жительства), об условиях его жизни и возможности быть усыновителем (удочерителем). К заключению прилагаются фотоматериалы о его семье;

з) обязательство компетентного органа государства проживания гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, иностранного гражданина или лица без гражданства осуществлять контроль за условиями жизни и воспитания усыновленного (удочеренного) ребенка и представлять отчеты об условиях жизни и воспитания ребенка в семье усыновителя (удочерителя);

и) обязательство компетентного органа государства проживания гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, иностранного гражданина проконтролировать постановку на учет в консульском учреждении Российской Федерации усыновленного (удочеренного) ребенка;

к) копию лицензии (или другого документа) иностранной организации, подтверждающей полномочия компетентного органа по подготовке документов, указанных в подпунктах "ж" - "и" настоящего подпункта;

4) гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий за пределами Российской Федерации, иностранный гражданин или лицо без гражданства в случае выезда на момент оформления им усыновления (удочерения) ребенка в другое государство на срок более одного года (на работу или по иным причинам), кроме документов, указанных в подпунктах "б" - "е" подпункта 3 настоящего пункта, представляет следующие документы:

а) заключение о возможности быть усыновителем (удочерителем) и обязательство осуществлять контроль за условиями жизни и воспитания усыновленного (удочеренного) ребенка и постановкой его на консульский учет в консульском учреждении Российской Федерации по возвращении в государство постоянного места жительства, выданные компетентным органом этого государства;

б) заключение об условиях его жизни и обязательство осуществлять контроль за условиями жизни и воспитания усыновленного (удочеренного) ребенка и постановкой его на консульский учет в консульском учреждении Российской Федерации по прибытии в государство, на территории которого он проживает на момент оформления усыновления (удочерения), выданные компетентным органом этого государства;

5) заявитель, кроме документов, указанных в подпунктах 2 - 4 настоящего пункта, представляет:

а) заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан;

б) заявление по результатам посещения ребенка;

6) заявитель обязан в 10-дневный срок письменно проинформировать Министерство:

а) о подаче им заявления в суд об установлении усыновления (удочерения) ребенка, заявления в орган опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) и создании приемной семьи;

б) о вынесении решения о передаче ребенка на воспитание в его семью (решения суда об установлении усыновления (удочерения), решения органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства), заключении договора о создании приемной семьи);

в) о принятии им решения об отказе от поиска ребенка и прекращении учета сведений о нем в государственном банке данных о детях.

2.4.9. Требования к документам, предоставляемым органами

опеки и попечительства и заявителями

1) Органы опеки и попечительства представляют Министерству сведения о ребенке, оставшемся без попечения родителей, который может быть устроен на воспитание в семью (далее - ребенок), в утвержденном формате:

а) анкету ребенка (приложение 1);

б) дополнения и изменения к анкете ребенка, сведения о котором учитываются в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, по форме, утвержденной Приказом Минобразования России от 28.06.2002 N 2482 (далее - дополнения и изменения к анкете ребенка) (приложение 2);

в) информацию о прекращении учета сведений о ребенке, по форме, утвержденной Приказом Минобразования России от 28.06.2002 N 2482 (приложение 3).

2) Заявители представляют в утвержденном формате:

а) заявление граждан(ина), желающих(его) принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, о документировании информации в региональном банке данных о детях (приложение 4);

б) заявление об оказании содействия в подборе ребенка по форме, утвержденной Приказом Минобразования России от 20.07.2001 N 2750 (приложение 5);

в) анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью по форме, утвержденной Приказом Минобразования России от 28.06.2002 N 2482 (приложение 6);
г) заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан по форме, утвержденной Приказом Минобразования России от 20.07.2001 N 2750 (приложение 7);

д) заявление по результатам посещения ребенка по форме, утвержденной Приказом Минобразования России от 20.07.2001 N 2750 (приложение 8).

3) Документы должны представлять собой оригиналы или копии оригиналов, заверенные в установленном законодательством порядке. Не заверенные в установленном законодательством порядке копии оригиналов документов представляются одновременно с оригиналом документа.

Все документы, выданные органами (организациями) иностранных государств, должны быть легализованы в установленном порядке, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации или международным договором Российской Федерации, переведены на русский язык, подпись переводчика должна быть удостоверена в консульском учреждении или дипломатическом представительстве Российской Федерации в государстве места жительства гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего за пределами Российской Федерации, иностранного гражданина или лица без гражданства, либо нотариусом на территории Российской Федерации.

Документы, указанные в подпунктах "а" - "д" подпункта 3 пункта 2.4.8 Регламента, принимаются к рассмотрению в течение года с даты их составления, а указанные в подпунктах "ж" - "к" подпункта 3 пункта 2.4.8 Регламента - в течение года со дня их выдачи.

Если законодательством иностранного государства предусмотрен иной срок действия документов, указанных в подпунктах "ж" - "к" подпункта 3 пункта 2.4.8 Регламента, то они могут рассматриваться в течение срока, установленного законодательством соответствующего государства.

4) Документы для осуществления государственной функции (предоставления государственной услуги) могут направляться в Министерство по почте.

5) Необходимые для осуществления исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) документы не возвращаются и хранятся в Министерстве.

2.4.10. Требования к исполнению государственной функции

(предоставлению государственной услуги)

1) Органы опеки и попечительства, региональный оператор и федеральный оператор осуществляют пользование региональными банками данных о детях и федеральным банком данных о детях посредством обмена служебной информацией.

В процессе такого обмена региональный оператор и федеральный оператор обязаны обеспечить защиту конфиденциальной информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и гражданах, желающих принять детей на воспитание в свои семьи, во избежание несанкционированного доступа к ней, а равно ее случайного или несанкционированного изменения, уничтожения или утраты.

Каждый случай обмена указанной конфиденциальной информацией подлежит обязательной регистрации.

Использование государственного банка данных о детях осуществляется бесплатно.

2) Государственная услуга предоставляется бесплатно.

3) Заявитель имеет право на неоднократное получение государственной услуги.

4) Лица, осведомленные об усыновлении (удочерении) ребенка (детей), обязаны сохранять тайну усыновления (удочерения). В случае разглашения тайны усыновления (удочерения) ребенка вопреки воле усыновителя (удочерителя) они привлекаются к уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел III. Административные процедуры

Подраздел 3.1. Последовательность административных

действий (процедур)

3.1.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация поступившей из органа опеки и попечительства анкеты ребенка;

2) проверка правильности заполнения органом опеки и попечительства анкеты ребенка;

3) возвращение в орган опеки и попечительства анкеты ребенка, оформленной с нарушением установленных требований;

4) внесение анкеты ребенка и фотографии ребенка в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях;

5) прием и регистрация поступивших из органов опеки и попечительства дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях;

6) внесение поступивших из органов опеки и попечительства дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях;

7) внесение в анкету ребенка информации о мерах, предпринятых региональным оператором по оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью;

8) проверка соответствия количества детей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях, количеству детей, сведения о которых подлежат регистрации в региональном банке данных о детях, находящихся в образовательных, лечебно-профилактических учреждениях, учреждениях социальной защиты населения и других аналогичных учреждениях, расположенных на территории Пензенской области;

9) проверка соблюдения органами опеки и попечительства сроков передачи в региональный банк данных о детях анкет детей, дополнений и изменений к анкете ребенка и информации о прекращении учета сведений о детях;

10) проверка соблюдения органами опеки и попечительства порядка и сроков предоставления информации о состоянии здоровья детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях;

11) проверка соблюдения органами опеки и попечительства порядка и сроков направления фотографий детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях;

12) передача анкет детей федеральному оператору государственного банка данных о детях;

13) осуществление оперативного обмена информацией с федеральным оператором государственного банка данных о детях;

14) ведение учета детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, лицами без гражданства;

15) ведение учета поступившей информации о постановке на консульский учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства;

16) ведение учета поступивших отчетов об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации или лицами без гражданства;

17) ведение учета граждан, изъявивших желание принять ребенка на воспитание в семью, документирование информации о них;

18) формирование дел из подлежащих хранению документов и обеспечение их хранения.

3.1.2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) осуществление подбора детей гражданам, состоящим на учете в региональном банке данных о детях, в соответствии с их заявлением;

2) предоставление сведений о детях из регионального банка данных о детях гражданам, состоящим на учете в региональном банке данных о детях, в соответствии с их заявлением;

3) подготовка и выдача гражданам, желающим принять ребенка на воспитание в свою семью, направлений на посещение выбранного ими ребенка;

4) запрос в федеральный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для граждан, состоящих на учете в региональном банке данных о детях, информации о детях, состоящих на учете в федеральном банке данных о детях;

5) запрос в федеральный банк данных о подтверждении нахождения на учете в государственном банке данных о детях сведений об усыновляемом (удочеряемом) ребенке.

Подраздел 3.2. Прием и регистрация поступившей из

органа опеки и попечительства анкеты ребенка

3.2.1. Основанием для начала исполнения государственной функции и начала административной процедуры приема и регистрации поступившей из органа опеки и попечительства анкеты ребенка является поступление из органа опеки и попечительства в Министерство на бумажном носителе анкеты ребенка, сведения о котором подлежат регистрации в региональном банке данных о детях в срок, установленный статьей 122 Семейного кодекса Российской Федерации.

3.2.2. Анкеты детей, поступившие в Министерство по почте, принимаются и передаются сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях, в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.2.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, принимает и регистрирует каждую поступившую анкету ребенка в журнале регистрации поступивших в Министерство образования и науки Пензенской области сведений о детях для регистрации в региональном банке данных о детях (приложение 9).

Анкета ребенка регистрируется в день поступления ее в Министерство.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Подраздел 3.3. Проверка правильности заполнения органом

опеки и попечительства анкеты ребенка

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры проверки правильности заполнения органом опеки и попечительства анкеты ребенка является поступление анкеты ребенка сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях.

3.3.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, проверяет правильность заполнения органом опеки и попечительства анкеты ребенка в соответствии с установленными требованиями, в том числе удостоверяясь, что в анкете ребенка содержится следующая информация:

1) фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, гражданство, место жительства или место нахождения ребенка;

2) приметы ребенка (рост, вес, цвет глаз, волос и другие приметы);

3) состояние здоровья ребенка, его физическое и умственное развитие;

4) особенности характера ребенка (общительный, замкнутый и другие особенности);

5) этническое происхождение ребенка;

6) причины отсутствия родительского попечения над ребенком;

7) фамилии, имена, отчества, даты рождения, гражданство, принадлежность к определенной религии и культуре (при возможности указания такой информации), состояние здоровья (при наличии документального подтверждения такой информации), место жительства и (или) место пребывания родителей либо единственного родителя ребенка;

8) фамилии, имена, отчества, пол, даты рождения, состояние здоровья (при наличии документального подтверждения такой информации), место жительства и (или) место нахождения несовершеннолетних братьев и сестер ребенка;

9) фамилии, имена, отчества, даты рождения, место жительства и (или) место пребывания других известных органам опеки и попечительства совершеннолетних родственников ребенка, реквизиты документов, подтверждающих отказ указанных родственников принять такого ребенка на воспитание в свои семьи;

10) возможные формы устройства ребенка на воспитание в семью;

11) информация о мерах, предпринятых органами опеки и попечительства по устройству и оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации;

12) к анкете ребенка приложена фотография ребенка, соответствующая его возрасту на период заполнения анкеты ребенка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия в анкете ребенка необходимых сведений, несоответствия представленной анкеты ребенка установленной форме или отсутствия фотографии ребенка сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит письменное сообщение о наличии препятствий для регистрации анкеты ребенка в региональном банке данных о детях, в котором объясняет органу опеки и попечительства содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.3.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о наличии препятствий для регистрации анкеты ребенка в региональном банке данных о детях регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.3.5. Сообщение о наличии препятствий для регистрации анкеты ребенка в региональном банке данных о детях должно быть подписано и отправлено органу опеки и попечительства по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

Подраздел 3.4. Возвращение в орган опеки и попечительства

анкеты ребенка, оформленной с нарушением установленных

требований

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры возвращения в орган опеки и попечительства анкеты ребенка, оформленной с нарушением установленных требований, является поступление сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях, подписанного и зарегистрированного сообщения о наличии препятствий для регистрации анкеты ребенка в региональном банке данных о детях.

3.4.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное и зарегистрированное сообщение о наличии препятствий для регистрации анкеты ребенка в региональном банке данных о детях вместе с анкетой ребенка готовит к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.4.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, в журнале регистрации поступивших в Министерство образования и науки Пензенской области сведений о детях для регистрации в региональном банке данных о детях делает соответствующую запись о возвращении анкеты ребенка органу опеки и попечительства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.4.4. Сообщение о наличии препятствий для регистрации анкеты ребенка в региональном банке данных о детях вместе с анкетой ребенка должно быть подписано и отправлено органу опеки и попечительства по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

Подраздел 3.5. Внесение анкеты ребенка и фотографии ребенка

в базу данных компьютерного учета регионального

банка данных о детях

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры внесения анкеты ребенка и фотографии ребенка в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях является предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, о регистрации сведений о ребенке в региональном банке данных о детях.

3.5.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, вносит сведения о ребенке, содержащиеся в его анкете на бумажном носителе, и фотографию ребенка в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях в соответствии с установленными требованиями к программе компьютерного учета детей, оставшихся без попечения родителей.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

В результате внесения сведений о ребенке в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях, анкете ребенка в электронном формате автоматически присваивается идентификационный номер.

3.5.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, вносит в анкету ребенка на бумажном носителе сведения о регистрации анкеты ребенка в базе данных компьютерного учета регионального банка данных о детях: идентификационный номер анкеты и дату регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Подраздел 3.6. Прием и регистрация поступивших из органов

опеки и попечительства дополнений и изменений к анкете

ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке,

состоящем на учете в региональном банке данных о детях

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации поступивших из органов опеки и попечительства дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, является поступление в Министерство из органов опеки и попечительства на бумажном носителе дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях.

При изменении данных о ребенке, содержащихся в анкете ребенка: места нахождения ребенка, медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, данных о физическом и умственном развитии, сведений о родителях, несовершеннолетних братьях и сестрах и других совершеннолетних родственниках, правовых оснований к передаче ребенка на воспитание в семью, информации о мерах по устройству и оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, предпринятых органами опеки и попечительства, а также при уточнении иных сведений о ребенке (фамилии, имени, отчества, даты рождения, гражданства и др.) органы опеки и попечительства в 3-дневный срок информируют об этом регионального оператора.

3.6.2. Дополнения и изменения к анкете ребенка, информация о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, поступившие в Министерство по почте, принимаются и передаются сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.6.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, принимает и регистрирует каждый факт поступления дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, в журнале регистрации поступивших в Министерство образования и науки Пензенской области сведений о детях для регистрации в региональном банке данных о детях.

Дополнения и изменения к анкете ребенка, информация о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, регистрируются в день поступления их в Министерство.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Подраздел 3.7. Внесение поступивших из органов опеки и

попечительства дополнений и изменений к анкете ребенка,

информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем

на учете в региональном банке данных о детях, в базу данных

компьютерного учета регионального банка данных о детях

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по внесению поступивших из органов опеки и попечительства дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях является предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, о регистрации в региональном банке данных о детях, поступивших из органа опеки и попечительства дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях.

3.7.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, вносит поступившие из органов опеки и попечительства дополнения и изменения к анкете ребенка, информацию о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, на бумажном носителе в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях в соответствии с установленными требованиями к программе компьютерного учета детей, оставшихся без попечения родителей.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Основанием прекращения учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, является:

1) устройство ребенка на воспитание в семью;

2) возвращение ребенка его родителям или родителю;

3) достижение ребенком совершеннолетия или приобретение таким ребенком полной дееспособности до достижения им совершеннолетия;

4) смерть ребенка.

3.7.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, вносит в поступившие из органов опеки и попечительства дополнения и изменения к анкете ребенка, информацию о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, на бумажном носителе сведения о регистрации дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на учете в региональном банке данных о детях, в базе данных компьютерного учета регионального банка данных о детях: дату регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Подраздел 3.8. Внесение в анкету ребенка информации о мерах,

предпринятых региональным оператором по оказанию содействия

в устройстве ребенка на воспитание в семью

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры внесения в анкету ребенка информации о мерах, предпринятых региональным оператором по оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью, является предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, о внесении в анкету ребенка информации о мерах, предпринятых региональным оператором по оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью.

3.8.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, вносит в анкету ребенка в базе данных компьютерного учета регионального банка данных о детях информацию о мерах, предпринятых региональным оператором по оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью в случаях:

1) ознакомления заявителя со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей;

2) выдачи заявителю направления для посещения ребенка;

3) принятия от заявителя заявления о результатах посещения ребенка;

4) опубликования в средствах массовой информации или распространения иным способом информации о детях, оставшихся без попечения родителей, не являющейся конфиденциальной.

3.8.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, вносит в анкету ребенка в базе данных компьютерного учета регионального банка данных о детях информацию о мерах, предпринятых региональным оператором по оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью в соответствии с установленными требованиями к программе компьютерного учета детей, оставшихся без попечения родителей.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Подраздел 3.9. Проверка соответствия количества детей,

состоящих на учете в региональном банке данных о детях,

количеству детей, сведения о которых подлежат регистрации в

региональном банке данных о детях, находящихся в

образовательных, лечебно-профилактических учреждениях,

учреждениях социальной защиты населения и других аналогичных

учреждениях, расположенных на территории Пензенской области

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке соответствия количества детей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях, количеству детей, сведения о которых подлежат регистрации в региональном банке данных о детях, находящихся в образовательных, лечебно-профилактических учреждениях, учреждениях социальной защиты населения и других аналогичных учреждениях, расположенных на территории Пензенской области, является предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, о проведении соответствующей проверки.

3.9.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, проводит проверку соответствия количества детей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях, количеству детей, сведения о которых подлежат регистрации в региональном банке данных о детях, находящихся в образовательных, лечебно-профилактических учреждениях, учреждениях социальной защиты населения и других аналогичных учреждениях, расположенных на территории Пензенской области, ежегодно.

Проверка проводится путем письменных запросов о количестве детей, сведения о которых подлежат регистрации в региональном банке данных о детях, находящихся в образовательных, лечебно-профилактических учреждениях, учреждениях социальной защиты населения и других аналогичных учреждениях, расположенных на территории Пензенской области, и сверки представленной информации со сведениями, находящимися на учете в региональном банке данных о детях.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.9.3. При установлении фактов несоответствия количества детей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях, количеству детей, сведения о которых подлежат регистрации в региональном банке данных о детях, находящихся в образовательных, лечебно-профилактических учреждениях, учреждениях социальной защиты населения и других аналогичных учреждениях, расположенных на территории Пензенской области, сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит письменное сообщение в орган опеки и попечительства о выявленных нарушениях в предоставлении информации о ребенке Министерству, объясняет органу опеки и попечительства содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.9.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение в орган опеки и попечительства о выявленных нарушениях в предоставлении информации о ребенке Министерству регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.9.5. Сообщение в орган опеки и попечительства о выявленных нарушениях в предоставлении информации о ребенке Министерству должно быть подписано и отправлено органу опеки и попечительства по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

Подраздел 3.10. Проверка соблюдения органами опеки и

попечительства сроков передачи в региональный банк данных

о детях анкет детей, дополнений и изменений к анкете ребенка

и информации о прекращении учета сведений о детях

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке соблюдения органами опеки и попечительства сроков передачи в региональный банк данных о детях анкет детей, дополнений и изменений к анкете ребенка и информации о прекращении учета сведений о детях является поступление из органов опеки и попечительства в Министерство на бумажном носителе анкеты ребенка, дополнений и изменений к анкете ребенка и информации о прекращении учета сведений о ребенке.

3.10.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, проверяет соблюдение срока заполнения органом опеки и попечительства анкеты ребенка, дополнений и изменений к анкете ребенка и информации о прекращении учета сведений о ребенке и передаче их в Министерство, в том числе:

1) месячный срок заполнения анкеты ребенка со дня его первичной регистрации как ребенка, оставшегося без попечения родителей, если он не был устроен на воспитание в семью по месту его фактического нахождения;

2) 7-дневный срок передачи анкеты ребенка на бумажном носителе в Министерство;

3) 3-дневный срок предоставления дополнений и изменений к анкете ребенка и информации о прекращении учета сведений о ребенке;

4) 3-дневный срок предоставления информации о переводе ребенка из одного учреждения в другое на территории Пензенской области или другого субъекта Российской Федерации;

5) 3-дневный срок предоставления информации о принятых органом опеки и попечительства мерах по организации устройства и оказанию содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи граждан Российской Федерации со дня:

а) ознакомления гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей;

б) выдачи гражданину, желающему принять ребенка на воспитание в свою семью, направления для посещения ребенка;

в) принятия от гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, заявления о результатах посещения ребенка;

г) опубликования в средствах массовой информации или распространения иным способом информации о детях, оставшихся без попечения родителей, не являющейся конфиденциальной.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.10.3. При установлении фактов нарушения срока заполнения органом опеки и попечительства анкеты ребенка, дополнений и изменений к анкете ребенка и информации о прекращении учета сведений о ребенке и передаче их в Министерство сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит письменное сообщение о нарушении порядка и срока предоставления сведений о ребенке в Министерство, объясняет органу опеки и попечительства содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.10.4. В журнале регистрации поступивших в Министерство образования и науки Пензенской области сведений о детях для регистрации в региональном банке данных о детях делается соответствующая запись о нарушении порядка и сроков предоставления анкеты ребенка, дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о прекращении учета сведений о ребенке.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.10.5. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о нарушении порядка и срока предоставления сведений о ребенке в Министерство регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.10.6. Сообщение о нарушении порядка и срока предоставления сведений о ребенке в Министерство должно быть подписано и отправлено органу опеки и попечительства по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

3.10.7. При установлении неоднократных фактов нарушения органом опеки и попечительства порядка или сроков предоставления сведений о ребенке в Министерство сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит письменное сообщение в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав о выявленных нарушениях органом опеки и попечительства порядка и срока предоставления сведений о несовершеннолетних, нуждающихся в передаче на воспитание в семью и привлечении виновных должностных лиц к административной ответственности в соответствии со статьей 5.36 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.10.8. Сообщение в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав о выявленных нарушениях органом опеки и попечительства порядка и срока предоставления сведений о несовершеннолетних, нуждающихся в передаче на воспитание в семью, и привлечении виновных должностных лиц к административной ответственности должно быть подписано и отправлено в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

Подраздел 3.11. Проверка соблюдения органами опеки и

попечительства порядка и сроков предоставления информации

о состоянии здоровья детей, анкеты которых состоят на учете

в региональном банке данных о детях

3.11.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке соблюдения органами опеки и попечительства порядка и сроков предоставления информации о состоянии здоровья детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях, является предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, о проведении соответствующей проверки.

3.11.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, проводит проверку предоставления информации о состоянии здоровья детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях, не реже одного раза в год.

Проверка проводится путем письменных запросов о предоставлении органом опеки и попечительства соответствующей информации и сверки представленной информации со сведениями в анкетах детей, находящихся на учете в региональном банке данных о детях.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.11.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, проверяет соблюдение порядка и срока предоставления информации о состоянии здоровья детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях, в Министерство, в том числе:

1) представления руководителями учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, независимо от ведомственной принадлежности, в органы опеки и попечительства по месту нахождения учреждения извещения об установлении, изменении, уточнении или снятии диагноза у детей, оставшихся без попечения родителей по форме, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 08.07.2002 N 218 "О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей" (приложение 10):

а) детей, оставшихся без попечения родителей, в 7-дневный срок со дня получения сведений о том, что ребенок может быть передан на воспитание в семью;

б) детей, оставшихся без попечения родителей, у которых изменился диагноз, по мере поступления изменений, но не реже одного раза в год на каждого ребенка;

2) при установлении, изменении или уточнении диагноза используется международная статистическая классификация болезней и проблем, связанных со здоровьем, десятого пересмотра - МКБ-10;

3) при поступлении сведений об установлении, изменении, уточнении или снятии диагноза у детей, оставшихся без попечения родителей, в орган опеки и попечительства в 3-дневный срок предоставления их в региональный банк данных.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.11.4. При установлении фактов нарушения порядка и срока предоставления информации о состоянии здоровья детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях, в Министерство сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит письменное сообщение о нарушении порядка и срока предоставления сведений о ребенке в Министерство, объясняет органу опеки и попечительства содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.11.5. В журнале регистрации поступивших в Министерство образования и науки Пензенской области сведений о детях для регистрации в региональном банке данных о детях делается соответствующая запись о нарушении порядка и сроков предоставления в Министерство информации о состоянии здоровья детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.11.6. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о нарушении порядка и срока предоставления сведений о ребенке в Министерство регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.11.7. Сообщение о нарушении порядка и срока предоставления сведений о ребенке в Министерство должно быть подписано и отправлено органу опеки и попечительства по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

Подраздел 3.12. Проверка соблюдения органами опеки и

попечительства порядка и сроков направления фотографий

детей, анкеты которых состоят на учете в региональном

банке данных о детях

3.12.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке соблюдения органами опеки и попечительства порядка и сроков направления фотографий детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях, является предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, о проведении соответствующей проверки.

3.12.2. Орган опеки и попечительства направляет фотографии детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях:

1) в возрасте до 3 лет - один раз в год;

2) в возрасте от 3 до 18 лет - один раз в три года.

Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, ежегодно проводит проверку соблюдения органами опеки и попечительства порядка и сроков направления фотографий детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.12.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, при установлении фактов нарушения органами опеки и попечительства порядка и сроков направления фотографий детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях, в соответствии с установленными требованиями готовит письменное сообщение о выявленных нарушениях, объясняет органу опеки и попечительства содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.12.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о нарушении порядка и сроков направления фотографий детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях, регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.12.5. Сообщение о нарушении порядка и сроков направления фотографий детей, анкеты которых состоят на учете в региональном банке данных о детях, должно быть подписано и отправлено органу опеки и попечительства по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

Подраздел 3.13. Передача анкет детей федеральному оператору

государственного банка данных о детях

3.13.1. Основанием для начала административной процедуры по передаче анкет детей федеральному оператору государственного банка данных о детях является предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, о передаче сведений о детях, зарегистрированных в региональном банке данных о детях, федеральному оператору государственного банка данных о детях.

3.13.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, передает федеральному оператору государственного банка данных о детях анкеты детей, сведения о которых зарегистрированы в региональном банке данных о детях, в электронном виде по электронной почте (либо по модемной связи, либо на магнитных или лазерных дисках). К анкетам детей прилагается сопроводительное письмо, в котором указывается список детей (фамилия, имя, отчество, дата рождения).

Копия анкеты ребенка и его фотография направляется федеральному оператору государственного банка данных в 3-дневный срок по истечении месяца с даты занесения сведений о ребенке, оставшемся без попечения родителей, в региональный банк данных о детях, если он не был устроен на воспитание в семью.

При изменении данных о ребенке, содержащихся в анкете ребенка, сведения о котором зарегистрированы в региональном банке данных о детях: места нахождения ребенка, медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, данных о физическом и умственном развитии, сведений о родителях, несовершеннолетних братьях и сестрах и других совершеннолетних родственниках, правовых оснований к передаче ребенка на воспитание в семью, информации о мерах по устройству и оказанию содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, предпринятых органами опеки и попечительства, региональным оператором, а также при уточнении иных сведений о ребенке (фамилии, имени, отчества, даты рождения, гражданства и др.) сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, в 3-дневных срок информирует об этом федерального оператора государственного банка данных о детях.

Если ребенок, оставшийся без попечения родителей, переведен из учреждения одного субъекта Российской Федерации в учреждение другого субъекта Российской Федерации, орган опеки и попечительства в 3-дневный срок информирует об этом регионального оператора по месту нахождения учреждения, из которого переведен ребенок. Региональный оператор в 3-дневный срок передает анкету ребенка в региональный банк данных о детях субъекта Российской Федерации, в учреждение которого переведен ребенок, оставшийся без попечения родителей, и информирует об этом федерального оператора государственного банка данных о детях.

Информация о принятых органом опеки и попечительства, региональным оператором государственного банка данных о детях мерах по организации устройства и оказанию содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, вносится в анкету ребенка и направляется соответственно в региональный и федеральный банки данных о детях в 3-дневный срок со дня:

1) ознакомления гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей;

2) выдачи гражданину, желающему принять ребенка на воспитание в свою семью, направления для посещения ребенка;

3) принятия от гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, заявления о результатах посещения ребенка;

4) опубликования в средствах массовой информации или распространения иным способом информации о детях, оставшихся без попечения родителей, не являющейся конфиденциальной.

3.13.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, при передаче федеральному оператору государственного банка данных о детях анкеты детей, сведения о которых зарегистрированы в региональном банке данных о детях, готовит электронную версию формата передачи сведений в соответствии с требованиями к программе компьютерного учета детей, оставшихся без попечения родителей, письменное сообщение на бумажном носителе о передаче сведений регионального банка данных о детях и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.13.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о передаче сведений регионального банка данных о детях регистрирует и готовит его к отправке по электронной почте (либо по модемной связи, либо на магнитных или лазерных дисках) одновременно с электронной версией формата передачи сведений в соответствии с требованиями к программе компьютерного учета детей, оставшихся без попечения родителей.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Подраздел 3.14. Осуществление оперативного обмена

информацией с федеральным оператором государственного

банка данных о детях

3.14.1. Основанием для начала административной процедуры по осуществлению оперативного обмена информацией с федеральным оператором государственного банка данных о детях является соответствующее предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях.

3.14.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, осуществляет оперативный обмен информацией с федеральным оператором государственного банка данных о детях посредством электронной почты, факсовым сообщением, телефонной связью.

В процессе такого обмена региональный оператор и федеральный оператор обязаны обеспечить защиту конфиденциальной информации о детях, оставшихся без попечения родителей, и гражданах, желающих принять детей на воспитание в свои семьи, во избежание несанкционированного доступа к ней, а равно ее случайного или несанкционированного изменения, уничтожения или утраты.

При обмене служебной информацией по модемной связи либо электронной почте в сопроводительных письмах, запросах, иных документах в обязательном порядке указываются наименование Министерства, фамилия, имя, отчество руководителя (полностью), подписавшего документ, номер и дата документа, фамилия и телефон исполнителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Подраздел 3.15. Ведение учета детей - граждан

Российской Федерации, усыновленных (удочеренных)

иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации,

постоянно проживающими за пределами Российской Федерации,

лицами без гражданства

3.15.1. Основанием для начала административной процедуры по ведению учета детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, лицами без гражданства, является поступление в Министерство из органов опеки и попечительства информации об усыновлении (удочерении) на территории Пензенской области ребенка - гражданина Российской Федерации иностранными гражданами, либо гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, либо лицами без гражданства.

КонсультантПлюс: примечание.

Форма журнала, утвержденная Приказом Минобразования РФ от 20.07.2001 N 2750, утратила силу в связи с изданием Приказа Минобрнауки РФ от 12.11.2008 N 347. Действующая форма журнала содержится в Приказе Минобрнауки РФ от 12.11.2008 N 347.

3.15.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, ведет учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, лицами без гражданства, в журнале учета детей, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, лицами без гражданства, по форме, утвержденной Приказом Минобразования России от 20.07.2001 N 2750 (приложение 11).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Подраздел 3.16. Ведение учета поступившей информации о

постановке на консульский учет детей - граждан Российской

Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными

гражданами или лицами без гражданства

3.16.1. Основанием для начала административной процедуры ведения учета поступившей информации о постановке на консульский учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства, является поступление в Министерство соответствующей информации.

3.16.2. Информация о постановке на консульский учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства, поступившая в Министерство по почте, принимается и передается сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.16.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, принимает и регистрирует каждый факт поступления информации о постановке на консульский учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства, в журнале учета детей, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, лицами без гражданства, и в базе данных компьютерного учета детей регионального банка данных о детях.

Информация о постановке на консульский учет детей, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства, регистрируется в день поступления ее в Министерство.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.16.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, копию информации о постановке на консульский учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства, направляет в органы опеки и попечительства по месту жительства детей до их усыновления (удочерения).

При направлении копии информации о постановке на консульский учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства, в органы опеки и попечительства по месту жительства детей до их усыновления (удочерения) сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях - граждан Российской Федерации, готовит письменное сообщение и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.16.5. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о направлении копии информации о постановке на консульский учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства, регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.16.6. Сообщение о направлении копии информации о постановке на консульский учет детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или лицами без гражданства, должно быть подписано и отправлено органу опеки и попечительства по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

Подраздел 3.17. Ведение учета поступивших отчетов об

условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской

Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными

гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно

проживающими за пределами Российской Федерации, или

лицами без гражданства

3.17.1. Основанием для начала административной процедуры по ведению учета поступивших отчетов об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, или лицами без гражданства, является поступление в Министерство соответствующего отчета.

3.17.2. Отчеты об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, или лицами без гражданства, поступившие в Министерство по почте, принимаются и передаются сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.17.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, принимает и регистрирует каждый факт поступления отчета об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации или лицами без гражданства, в журнале учета детей, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, лицами без гражданства.

Отчет об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации или лицами без гражданства, регистрируется в день поступления его в Министерство.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.17.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, копии отчетов об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, или лицами без гражданства, направляет в органы опеки и попечительства по месту жительства детей до их усыновления (удочерения).

3.17.5. При направлении копии отчетов об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, или лицами без гражданства, в органы опеки и попечительства по месту жительства детей до их усыновления (удочерения) сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит письменное сообщение и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.17.6. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о направлении копии отчета об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, или лицами без гражданства, регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.17.7. Сообщение о направлении копии отчета об условиях жизни и воспитания детей - граждан Российской Федерации, усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами, гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, или лицами без гражданства, должно быть подписано и отправлено органу опеки и попечительства по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

Подраздел 3.18. Ведение учета граждан, изъявивших желание

принять ребенка на воспитание в семью, документирование

информации о них

3.18.1. Основанием для начала административной процедуры по ведению учета граждан, изъявивших желание принять ребенка на воспитание в семью, документирование информации о них является обращение к сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях, граждан(ина), изъявивших(его) желание принять ребенка на воспитание в семью, с заявлением о документировании информации в региональном банке данных о детях и заявлением о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующими его пожеланиям, (заявлением об оказании содействия в подборе ребенка).

3.18.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, принимает от заявителей (представителей заявителей) заявление граждан(ина), желающих(его) принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, о документировании информации в региональном банке данных о детях и заявление о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям (заявление об оказании содействия в подборе ребенка) и прилагаемые к ним документы, в соответствии с пунктом 2.4.8 подраздела 2.4. раздела II Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.18.3. Документы, поступившие в Министерство по почте, принимаются и передаются сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях, в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.18.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, ведет учет граждан, изъявивших желание принять ребенка на воспитание в семью, документирует информацию о них при предоставлении государственной услуги по оказанию содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи.

3.18.5. При подаче документов сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях:

1) заявитель предъявляет паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - иной документ, удостоверяющий его личность и признаваемый Российской Федерацией в этом качестве;

2) представитель заявителя предъявляет паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - иной документ, удостоверяющий его личность и признаваемый Российской Федерацией в этом качестве, и документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени заявителей, при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами и организациями при предоставлении государственной услуги.

3.18.6. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, проверяет соответствие представленных документов требованиям пунктов 2.4.8 и 2.4.9 подраздела 2.4 раздела II Регламента, в том числе удостоверяясь, что:

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

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия:

при подаче документов заявителем во время приема сотрудниками заявителей в соответствии с графиком приема составляет 10 минут;

при подаче документов представителем заявителя составляет 10 дней;

при поступлении документов по почте составляет 10 дней.

3.18.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, либо несоответствия представленных документов требованиям пунктов 2.4.8 и 2.4.9 подраздела 2.4 раздела II Регламента, либо несоответствия сведений, содержащихся в заявлении граждан(ина), желающих(его) принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, о документировании информации в региональном банке данных о детях и заявлении о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям (заявлении об оказании содействия в подборе ребенка) и в представленных документах, либо отсутствия необходимых сведений сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит письменное сообщение о наличии препятствий для документирования информации о гражданине, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.18.8. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о наличии препятствий для гражданина, изъявившего желание принять ребенка на воспитание в семью, о документировании информации о гражданине регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.18.9. Письменное сообщение о наличии препятствий для гражданина, изъявившего желание принять ребенка на воспитание в семью, о документировании информации о гражданине должно быть подписано и выдано заявителю (представителю заявителя) на руки или отправлено заявителю по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

3.18.10. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям пунктов 2.4.8 и 2.4.9 подраздела 2.4 раздела II Регламента, несоответствия сведений, содержащихся в заявлении граждан(ина), желающих(его) принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, о документировании информации в региональном банке данных о детях и заявлении о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям (заявлении об оказании содействия в подборе ребенка) и в представленных документах, либо отсутствия необходимых сведений при приеме документов от заявителя (представителя заявителя) и желании заявителя (представителя заявителя) устранить препятствия, прервав подачу документов, сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, формирует перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и передает его заявителю (представителю заявителя) вместе с представленными документами.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.18.11. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, установив соответствие представленных заявителем (представителем заявителя) документов требованиям пунктов 2.4.8 и 2.4.9 подраздела 2.4 раздела II Регламента, документирует информацию о гражданине, изъявившем желание принять ребенка на воспитание в семью, в журнале учета кандидатов в усыновители, граждан Российской Федерации (приложение 12) или в журнале учета кандидатов в усыновители - иностранных граждан, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, и лиц без гражданства и выдачи сведений о ребенке (приложение 13) и в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях в соответствии с установленными требованиями к программе компьютерного учета граждан, изъявивших желание принять ребенка на воспитание в семью.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

В результате внесения сведений о гражданине, изъявившем желание принять ребенка на воспитание в семью, в базу данных компьютерного учета регионального банка данных о детях, анкете гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, в электронном формате автоматически присваивается идентификационный номер.

3.18.12. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, вносит в анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, на бумажном носителе сведения о регистрации данной анкеты в базе данных компьютерного учета регионального банка данных о детях: идентификационный номер анкеты и дату регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.18.13. Заявитель обязан в 10-дневный срок письменно проинформировать Министерство:

1) о подаче им заявления в суд об установлении усыновления (удочерения) ребенка, заявления в орган опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) и создании приемной семьи;

2) о вынесении решения о передаче ребенка на воспитание в его семью (решения суда об установлении усыновления (удочерения), решения органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства), заключении договора о создании приемной семьи);

3) о принятии им решения об отказе от поиска ребенка и прекращении учета сведений о нем в государственном банке данных о детях.

2.18.14. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, прекращает учет сведений о гражданине, желающем принять ребенка на воспитание в свою семью, в региональном банке данных о детях на основании:

1) поступившей информации о принятии гражданином ребенка на воспитание в свою семью;

2) заявления в письменной форме гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, о прекращении учета сведений о нем в государственном банке данных о детях;

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

4) поступившей информации о смерти гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Подраздел 3.19. Формирование дел из подлежащих хранению

документов и обеспечение их хранения

3.19.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию дел из подлежащих хранению документов и по обеспечению их хранения является соответствующее предложение сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях.

3.19.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, ежегодно формирует дела из подлежащих хранению документов и обеспечивает их хранение в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.19.3. Хранению подлежат:

1) анкеты детей в течение 5 лет после достижения детьми 18 лет;

2) документы заявителей в течение 5 лет с даты их регистрации:

а) документы, указанные в подпунктах 2 - 5 пункта 2.4.8 подраздела 2.4 раздела II Регламента;

б) заявление по результатам ознакомления со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан;

в) копии направлений на посещение ребенка, выданных заявителю;

г) заявление заявителя (или его копию) о согласии (отказе) принять на воспитание в свою семью ребенка, которого заявитель посетил;

д) копии запросов регионального оператора о подтверждении нахождения сведений о ребенке на учете в государственном банке данных о детях;

е) копии писем федерального оператора государственного банка данных о детях, подтверждающих нахождение сведений о ребенке на учете в государственном банке данных о детях;

ж) заявление заявителя о прекращении учета сведений о нем и возврате документов (если иностранный гражданин обратился с письменным заявлением о прекращении учета сведений о нем и возврате его документов до ознакомления со сведениями о ребенке, представленные документы возвращаются гражданину. Хранению подлежат анкеты гражданина и его заявление о прекращении учета сведений о нем и возврате документов);

3) оригиналы отчетов об условиях жизни и воспитания детей в семьях усыновителей (удочерителей) до достижения детьми 18 лет.

3.19.4. При хранении документов осуществляется проведение мероприятий, направленных на предотвращение:

1) несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;

2) разглашение тайны усыновления (удочерения) вопреки воле усыновителя (удочерителя), совершенное лицом, обязанным хранить факт усыновления (удочерения) как служебную или профессиональную тайну, либо иным лицом из корыстных или иных низменных побуждений.

Подраздел 3.20. Осуществление подбора детей гражданам,

состоящим на учете в региональном банке данных о детях,

в соответствии с их заявлением

3.20.1. Основанием для начала исполнения государственной услуги и начала административной процедуры по осуществлению подбора детей гражданам, состоящим на учете в региональном банке данных, в соответствии с их заявлением является поступившее к сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях, от заявителя, состоящего на учете в региональном банке данных о детях, заявление о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям (заявление об оказании содействия в подборе ребенка).

3.20.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, проверяет регистрацию заявителя, обратившегося с заявлением о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям (заявлением об оказании содействия в подборе ребенка) в региональном банке данных о детях и осуществляет подбор детей, в соответствии с его заявлением, с использованием программы компьютерного учета детей регионального банка данных о детях, по результатам которого:

1) предоставляет заявителю для знакомства анкеты ребенка и фотографии детей, оставшихся без попечения родителей, соответствующих его пожеланиям;

2) либо возвращает заявителю документы с указанием письменно причин отказа в предоставлении запрашиваемой им информации о ребенке, оставшемся без попечения родителей.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

Гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий за пределами Российской Федерации, иностранный гражданин или лицо без гражданства имеет по истечении 6 месяцев со дня занесения сведений о ребенке, оставшемся без попечения родителей, в федеральный банк данных о детях право на получение сведений только о том ребенке, в отношении которого возникли установленные законом основания усыновления (удочерения).

3.20.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит письменное сообщение заявителю об отказе в предоставлении запрашиваемой им информации о ребенке, оставшемся без попечения родителей, с указанием причин отказа и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Подписанное сообщение заявителю об отказе в предоставлении запрашиваемой им информации о ребенке, оставшемся без попечения родителей, регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.20.4. Письменное сообщение заявителю об отказе в предоставлении запрашиваемой им информации о ребенке, оставшемся без попечения родителей, должно быть подписано и выдано заявителю (представителю заявителя) на руки или отправлено заявителю по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

3.20.5. В случае, если в региональном банке данных о детях отсутствуют сведения о ребенке, оставшемся без попечения родителей, которого заявитель желал бы принять в свою семью, он вправе подать заявление с просьбой о поиске такого ребенка.

Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, не реже одного раза в месяц готовит письменное сообщение о поступлении (непоступлении) новых анкет ребенка в региональный банк данных о детях, содержащих сведения, которые соответствуют пожеланиям заявителя, и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.20.6. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанное сообщение о поступлении (непоступлении) новых анкет ребенка в региональный банк данных о детях регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.20.7. Письменное сообщение о поступлении (непоступлении) новых анкет ребенка в региональный банк данных о детях должно быть подписано и выдано заявителю (представителю заявителя) на руки или отправлено заявителю по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства, в течение 5 дней после принятия соответствующего решения.

3.20.8. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, в 15-дневный срок со дня получения письменного сообщения о поступлении новых анкет ребенка в региональный банк данных о детях, содержащих сведения, которые соответствуют пожеланиям заявителя, может ознакомиться с новыми анкетами ребенка. Указанный срок может быть продлен, если заявитель в 15-дневный срок со дня получения названного письменного сообщения проинформирует Министерство об основаниях, препятствующих ему ознакомиться с новыми анкетами ребенка (болезнь, служебная командировка и др.).

2.20.9. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, произведя поиск ребенка в соответствии с пожеланиями граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных гражданин или лиц без гражданства, указывает в журнале учета кандидатов в усыновители - иностранных граждан, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, и лиц без гражданства и выдачи сведений о ребенке, фамилию, имя, отчество ребенка, номер анкеты ребенка, на знакомство с которым гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим за пределами Российской Федерации, иностранным гражданам или лицам без гражданства после их приезда в Российскую Федерацию будет выдано направление.

Если гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий за пределами Российской Федерации, иностранный гражданин или лицо без гражданства, которому сотрудником, ответственным за формирование регионального банка данных о детях, подобраны сведения о ребенке, в 20-дневный срок с даты внесения информации об этом в журнал учета кандидатов в усыновители - иностранных граждан, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, и лиц без гражданства и выдачи сведений о ребенке не получит лично направление на посещение этого ребенка, сведения об этом ребенке могут быть переданы другому заявителю, сведения о котором находятся на учете в государственном банке данных о детях.

Указанный срок может быть продлен, если заявитель до его истечения проинформирует Министерство об основаниях, препятствующих ему получить направление на посещение ребенка (болезнь, служебная командировка и др.).

2.20.10. Если заявитель, дважды получив письменное сообщение о результатах поиска ребенка, оставшегося без попечения родителей, не явился для ознакомления с новыми анкетами ребенка, поиск ребенка, оставшегося без попечения родителей, для данного заявителя приостанавливается и может быть возобновлен на основании его письменного заявления.

Подраздел 3.21. Предоставление сведений о детях из

регионального банка данных о детях гражданам, состоящим

на учете в региональном банке данных о детях, в

соответствии с их заявлением

3.21.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению сведений о детях из регионального банка данных о детях гражданам, состоящим на учете в региональном банке данных о детях, в соответствии с их заявлением является подбор сведений о ребенке (детях), соответствующих пожеланиям, указанным заявителем, в заявлении о своем желании усыновить (удочерить) ребенка и с просьбой ознакомить его с находящимися в государственном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям (заявлении об оказании содействия в подборе ребенка) сотрудником, ответственным за формирование регионального банка данных о детях.

3.21.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, предоставляет заявителю сведения о ребенке (детях) из регионального банка данных о детях на бумажном носителе (анкету ребенка и фотографию ребенка) в формате требований к программе компьютерного учета детей регионального банка данных о детях.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Заявитель при ознакомлении с предоставленными ему сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью граждан, заполняет бланк заявления об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью.

Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, о каждом случае ознакомления граждан, находящихся на учете в региональном банке данных, со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью, вносит соответствующую информацию в анкету ребенка, сведения о котором находятся на учете в региональном банке данных о детях и в анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью в базе данных компьютерного учета детей регионального банка данных о детях.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.21.3. Представитель заявителя может по просьбе граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных граждан или лиц без гражданства представить соответствующему оператору письменное заявление граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных граждан или лиц без гражданства с просьбой ознакомить его с информацией о подобранном для него ребенке.

На основании указанного заявления, представитель заявителя может в 3-дневный срок со дня внесения информации о ребенке, подобранном для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранным гражданам или лицам без гражданства, в журнал учета кандидатов в усыновители - иностранных граждан, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, и лиц без гражданства и выдачи сведений о ребенке получить у сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, информацию о ребенке подлежащем передаче на воспитание в семью, подобранном для данных граждан, по форме, утвержденной Приказом Минобразования России от 28.06.2002 N 2482 (приложение 14).

Представитель заявителя ставит подпись и дату получения информации о ребенке на копии названного документа.

Представитель заявителя может по просьбе граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных граждан или лиц без гражданства, представить в Министерство письменное заявление граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных граждан или лиц без гражданства, с просьбой о получении производной информации уточняющего характера о ребенке, подобранном для них (особенности состояния здоровья ребенка и др.).

Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, в 3-дневный срок с даты подачи указанного заявления предоставляет представителю заявителя для гражданина запрашиваемую дополнительную информацию, которая содержится в анкете ребенка.

Подраздел 3.22. Подготовка и выдача гражданам, желающим

принять ребенка на воспитание в свою семью, направлений

на посещение выбранного ими ребенка

3.22.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и выдаче гражданам, желающим принять ребенка на воспитание в свою семью, направлений на посещение выбранного ими ребенка, является поступившее сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях, от заявителя заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем(их) устройству в семью гражданам, с просьбой выдать направление для посещения выбранного им ребенка.

3.22.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит и выдает гражданам, желающим принять ребенка на воспитание в свою семью, направление на посещение выбранного ими ребенка по форме, утвержденной Приказом Минобразования от 20.07.2001 N 2750 (приложение 15), и информирует об этом в 3-дневный срок орган опеки и попечительства по месту фактического нахождения указанного в направлении ребенка письменным сообщением по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Направление выдается на посещение одного ребенка и действительно в течение 10 дней с даты его выдачи. Срок действия направления может быть продлен при наличии оснований, препятствующих заявителю посетить ребенка в установленный срок (болезнь, служебная командировка и др.).

Сведения о ребенке, на посещение которого выдано направление одному заявителю, не могут быть одновременно сообщены другому заявителю.

Заявитель обязан в установленный для посещения ребенка срок проинформировать в письменной форме Министерство о результатах посещения этого ребенка и принятом им решении.

При отказе заявителя от приема на воспитание в свою семью предложенного ему ребенка он получает направление на посещение другого выбранного им ребенка.

3.22.3. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, о каждом случае выдачи направления на посещение ребенка вносит соответствующую информацию в журнал учета кандидатов в усыновители, граждан Российской Федерации или в журнал учета кандидатов в усыновители - иностранных граждан, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, и лиц без гражданства и выдачи сведений о ребенке.

Заявитель расписывается в соответствующем журнале о получении направления на посещение ребенка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, о каждом случае выдачи направления на посещение ребенка вносит соответствующую информацию в анкету ребенка, сведения о котором находятся на учете в региональном банке данных, и в анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, в базе данных компьютерного учета детей, оставшихся без попечения родителей, и граждан, изъявивших желание принять ребенка на воспитание в семью, регионального банка данных о детях.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.22.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, ведет учет выданных заявителям направлений на посещение ребенка в журнале регистрации исходящей корреспонденции в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Подраздел 3.23. Запрос в федеральный банк данных о детях,

оставшихся без попечения родителей, для граждан, состоящих

на учете в региональном банке данных о детях, информации о

детях, состоящих на учете в федеральном банке данных о детях

3.23.1. Основанием для начала административной процедуры по запросу в федеральном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для граждан, состоящих на учете в региональном банке данных о детях, информации о детях, состоящих на учете в федеральном банке данных о детях, является поступившее сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях, от заявителя письменное заявление об оказании содействия в подборе ребенка с просьбой оказать содействие в подборе ребенка с указанием субъекта Российской Федерации, в который гражданин может выехать для подбора ребенка.

3.23.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, в течение 3 рабочих дней со дня подачи заявителем письменного заявления об оказании содействия в подборе ребенка с просьбой оказать содействие в подборе ребенка с указанием субъекта Российской Федерации, в который заявитель может выехать для подбора ребенка, готовит письменный запрос в Министерство образования и науки Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом Минобразования от 28.06.2002 N 2482 (приложение 16), о предоставлении сведений о ребенке (детях), состоящем(их) на учете в федеральном банке данных о детях, в соответствующем субъекте Российской Федерации, указанном в запросе, и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Подписанный запрос в Министерство образования и науки Российской Федерации о предоставлении сведений о ребенке (детях), состоящем(их) на учете в федеральном банке данных о детях в соответствующем субъекте Российской Федерации, указанном в запросе, регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.23.3. Подписанный запрос в Министерство образования и науки Российской Федерации о предоставлении сведений о ребенке (детях), состоящем(их) на учете в федеральном банке данных о детях в соответствующем субъекте Российской Федерации, указанном в запросе, должен быть отправлен в течение 3 рабочих дней со дня подачи заявителем письменного заявления об оказании содействия в подборе ребенка с просьбой оказать содействие в подборе ребенка с указанием субъекта Российской Федерации, в который заявитель может выехать для подбора ребенка, направляет в Министерство образования и науки Российской Федерации.

3.23.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, доводит полученную из Министерства образования и науки Российской Федерации производную информацию о ребенке (детях) до сведения заявителей в 3-дневный срок со дня ее получения и в 7-дневный срок со дня ознакомления заявителя с вышеуказанной информацией письменно, по форме, утвержденной Приказом Минобразования от 28.06.2002 N 2482 (приложение 17), уведомляет Министерство образования и науки Российской Федерации о решении заявителя посетить выбранного им ребенка или продолжить поиск ребенка в соответствии с пожеланиями заявителя.

Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, в 3-дневный срок доводит до сведения заявителя полученную из Министерства образования и науки Российской Федерации анкету ребенка и направление в учреждение, в котором находится ребенок.

В случае необходимости продолжения поиска ребенка сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, в 3-дневный срок доводит полученную из Министерства образования и науки Российской Федерации производную информацию о ребенке (детях), сведения о котором(ых) вновь поступили в федеральный банк данных о детях и соответствуют запросу.

3.23.5. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, письменным сообщением уведомляет Министерство образования и науки Российской Федерации:

1) о желании гражданина продолжить поиск ребенка;

2) о прекращении поиска ребенка.

Подраздел 3.24. Запрос в федеральный банк данных о

подтверждении нахождения на учете в государственном банке

данных о детях сведений об усыновляемом (удочеряемом)

ребенке

3.24.1. Основанием для начала административной процедуры по запросу в федеральный банк данных о подтверждении нахождения на учете в государственном банке данных о детях сведений об усыновляемом (удочеряемом) ребенке является поступившее сотруднику, ответственному за формирование регионального банка данных о детях, от заявителя, сведения о котором находятся на учете в региональном банке данных о детях, письменного заявления о желании усыновить (удочерить) выбранного им ребенка.

3.24.2. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, готовит по форме, утвержденной Приказом Минобразования от 28.06.2002 N 2482 (приложение 18), письменный запрос в Министерство образования и науки Российской Федерации о подтверждении нахождения сведений о ребенке на учете в государственном банке данных о детях и передает его на подпись Министру в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, подписанный запрос в Министерство образования и науки Российской Федерации о подтверждении нахождения сведений о ребенке на учете в государственном банке данных о детях, регистрирует и готовит его к отправке по почте в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

3.24.3. Запрос в Министерство образования и науки Российской Федерации о подтверждении нахождения сведений о ребенке на учете в государственном банке данных о детях должен быть подписан и отправлен в 10-дневный срок со дня подачи заявителем письменного заявления о желании усыновить (удочерить) выбранного им ребенка.

3.24.4. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, направляет полученный на запрос ответ Министерства образования и науки Российской Федерации в Пензенский областной суд.

Максимальный срок выполнения действия - в течение рабочего дня.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции (предоставлением

государственной услуги)

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за

соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами

положений Регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к исполнению государственной

функции (предоставлению государственной услуги), а

также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции (предоставлению государственной услуги), а также принятием решений ответственными лицами осуществляется должностными лицами Министерства, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции (предоставлению государственной услуги).

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Министерства, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции (предоставлению государственной услуги), проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области, положений Регламента. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Министром.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

исполнения государственной функции (предоставления

государственной услуги), в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством исполнения государственной

функции (предоставления государственной услуги)

4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) организуются на основании приказов Министерства.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя (представителя заявителя)).

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Министерства.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Подраздел 4.3. Ответственность сотрудников за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе исполнения государственной функции

(предоставления государственной услуги)

4.3.1. Сотрудник, ответственный за формирование регионального банка данных о детях, несет персональную ответственность за:

1) соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур по исполнению государственной функции (предоставлению государственной услуги);

2) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства.

4.3.2. Персональная ответственность сотрудника, ответственного за формирование регионального банка данных о детях, закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства.

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за исполнением государственной

функции (предоставлением государственной услуги)

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции (предоставлением государственной услуги) включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги).

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения при

исполнении государственной функции (предоставлении

государственной услуги)

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

1) Заявители (представители заявителей) имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя Министра.

2) Все обращения об обжаловании действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги) на основании Регламента регистрируются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

3) Министр или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей (представителей заявителей).

4) При обращении заявителей (представителей заявителей) в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен Министром, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель (представитель заявителя) уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлен законодательством Российской Федерации.

5) Обращение (жалоба) заявителя (представителя заявителя) в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя (представителя заявителя), которым подается жалоба;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

б) обстоятельства, на основании которых заявитель (представитель заявителя) считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые заявитель (представитель заявителя) считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем (представителем заявителя).

6) По результатам рассмотрения жалобы Министром или уполномоченным им должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (представителю заявителя).

7) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю (представителю заявителя), направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи, Министерство вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю (представителю заявителя), направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю (представителю заявителя), направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заявителя (представителя заявителя) содержится вопрос, на который ему Министерством многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Министр вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем (представителем заявителя) по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель (представитель заявителя), направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю (представителю заявителя), направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

8) Обращения заявителей (представителей заявителей), содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной услуги на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя (представителя заявителя).

9) Заявителю (представителю заявителя) направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

10) Обращения заявителей (представителей заявителей) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.2. Судебное обжалование

1) Заявитель (представитель заявителя), если считает, что нарушены его права и свободы, вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении государственной услуги.

2) К решениям, действиям (бездействию) должностных лиц, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся решения и действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

а) нарушены права и свободы гражданина;

б) созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

в) незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

3) Заявителями (представителями заявителей) заявление подается в суд по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Заявление может быть подано заявителем (представителем заявителя) в суд по месту его жительства или по месту нахождения Министерства.

4) Заявители (представители заявителей) вправе обратиться в суд с заявлением в следующие сроки:

а) три месяца со дня, когда заявителю (представителю заявителя) стало известно о нарушении его права;

б) один месяц со дня получения заявителем (представителем заявителя) письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем (представителем заявителя) не был получен на нее письменный ответ.

Приложение 1

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области по исполнению

государственной функции

регионального оператора

государственного банка данных

о детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

Формат

предоставления сведений о ребенке, оставшемся без попечения

родителей, который может быть устроен на воспитание в семью,

в соответствии с требованиями к программе компьютерного

учета "Государственный банк данных. Региональный оператор",

с разъяснениями по его заполнению

АНКЕТА РЕБЕНКА <1>

                  Номер анкеты <2> ---------------------------

________________________________________________________________________________

                      (орган опеки и попечительства)

Дата заполнения анкеты органом опеки и попечительства: _________________________

                                                       (число, месяц, год)

Дата первичной регистрации ребенка <3>: ________________________________________

                                                       (число, месяц, год)

                           1. СВЕДЕНИЯ О РЕБЕНКЕ <4>

                              (на дату заполнения)

1.1. Фамилия: -----------------------------------

1.2. Имя: ---------------------------------------

1.3. Отчество: ----------------------------------                  фото <5>

1.4. Дата рождения: -----------------------------

                         (число, месяц, год)

                            ┌─┐         ┌─┐

1.5. Пол (нужное отметить): └─┘ мужской └─┘ женский

1.6. Гражданство <6>: -----------------------------

1.7. Место рождения <7>: --------------------------

                            (населенный пункт,

───────────────────────────────────────────────────

           субъект Российской Федерации)

___________________________________________________

1.8. Свидетельство о рождении: номер _____ серия ______ дата выдачи ____________

кем выдано _____________________________________________________________________

1.9. Приметы (нужное отметить):

                  ┌─┐          ┌─┐          ┌─┐        ┌─┐        ┌─┐

1.9.1. Цвет глаз: └─┘ голубой; └─┘ зеленый; └─┘ карий; └─┘ серый; └─┘ черный;

                  ┌─┐          ┌─┐          ┌─┐                   ┌─┐

1.9.2. Цвет волос:└─┘ русые;   └─┘ рыжие;   └─┘ светло-русые;     └─┘ светлые;

                  ┌─┐                       ┌─┐                   ┌─┐

                  └─┘ темно-русые;          └─┘ темные;           └─┘ черные;

1.9.3. Особые приметы: _________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

1.10. Особенности характера: ___________________________________________________

                            (общительный, замкнутый и др.)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

1.11. Этническое происхождение <8>: ____________________________________________

1.12. Место нахождения (жительства) на дату

заполнения <9>:                               __________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

1.13. Медицинское заключение о состоянии здоровья <10>:

	Дата     
установления 
диагноза   
	Диагноз                    
	Код по МКБ-10  

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1.13.1 Дата проведения обследования <11>

                                       _________________________________________

                                                  (число, месяц, год)

1.14. Физическое развитие: рост _________ см;        вес __________ кг

                   ┌─┐

(нужное отметить)  └─┘ нормальное;

                   ┌─┐                        ┌─┐

                   └─┘ задержка веса;         └─┘ опережение веса;

                   ┌─┐                        ┌─┐

                   └─┘ задержка веса и роста; └─┘ опережение веса и роста;

                   ┌─┐                        ┌─┐

                   └─┘ задержка роста;        └─┘ опережение роста.

1.15. Нервно-психическое развитие (нужное отметить):

┌─┐                       ┌─┐                        ┌─┐

└─┘опережает развитие;    └─┘ отстает в развитии;    └─┘ соответствует возрасту.

1.16. Группа здоровья (нужное отметить):        I,   II,   III,   IV,   V.

1.17. Инвалидность (нужное отметить):

                        ┌─┐

                        └─┘ребенок-инвалид категории 1 срок действия до _______;

                        ┌─┐

                        └─┘ребенок-инвалид категории 2 срок действия до _______;

                        ┌─┐

                        └─┘ребенок-инвалид категории 3 срок действия до _______.

1.18. Комментарий о состоянии здоровья: ________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                          2. СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ <12>

                              (на дату заполнения)

                                   2.1. МАТЬ:

2.1.1. Фамилия: ________________________________________________________________

2.1.2. Имя: _____________________ 2.1.3. Отчество: _____________________________

2.1.4. Дата рождения: __________________ 2.1.5. Гражданство: ___________________

                     (число, месяц, год)

2.1.6. Принадлежность к определенной религии и культуре (при возможности _______

указать):

________________________________________________________________________________

2.1.7. Местонахождение (нужное отметить):

┌─┐

└─┘ адрес: _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

┌─┐

└─┘ отбывает наказание в местах лишения свободы;

┌─┐

└─┘ местонахождение не известно;

┌─┐

└─┘ умерла.

2.1.8. Состояние здоровья <13> (нужное отметить):

┌─┐                       ┌─┐           ┌─┐                    ┌─┐

└─┘информация отсутствует;└─┘нормальное;└─┘хронические болезни;└─┘инвалидность.

                                2.2. ОТЕЦ <14>:

2.2.1. Фамилия: ________________________________________________________________

2.2.2. Имя: ___________________2.2.3. Отчество: ________________________________

2.2.4. Дата рождения: _________________ 2.2.5. Гражданство: ____________________

                     (число, месяц, год)

2.2.6. Принадлежность к определенной религии и культуре (при возможности

указать):_______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

2.2.7. Местонахождение (нужное отметить):

┌─┐

└─┘ адрес: _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

┌─┐

└─┘ отбывает наказание в местах лишения свободы;

┌─┐

└─┘ местонахождение не известно;

┌─┐

└─┘ умер.

2.2.8. Состояние здоровья (нужное отметить):

┌─┐                        ┌─┐            ┌─┐                    ┌─┐

└─┘информация отсутствует; └─┘нормальное; └─┘хронические болезни;└─┘инвалидность.

2.3. Дополнительно о родителях <15> ____________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

3. НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИЕ БРАТЬЯ И СЕСТРЫ <16>

	Фамилия              
	
	
	

	Имя                  
	
	
	

	Отчество             
	
	
	

	Дата рождения        
(число, месяц, год)  
	
	
	

	Местонахождение <17> 
	
	
	

	Форма воспитания <18>
	
	
	

	Группа здоровья      
	
	
	


4. ДРУГИЕ СОВЕРШЕННОЛЕТНИЕ РОДСТВЕННИКИ <19>

	Фамилия              
	
	
	

	Имя                  
	
	
	

	Отчество             
	
	
	

	Дата рождения        
(число, месяц, год)  
	
	
	

	Степень родства      
(бабушка, дедушка,   
брат, сестра, тетя,  
дядя)                
	
	
	

	Местонахождение      
	
	
	

	Подтверждение отказа 
(акт, заявление)     
	
	
	

	Дата составления     
документа            
	
	
	


5. ПРИЧИНЫ ОТСУТСТВИЯ РОДИТЕЛЬСКОГО ПОПЕЧЕНИЯ

(на дату заполнения)

5.1. МАТЬ

5.1.1. Документ (нужное отметить) <20>:

         ┌─┐

         └─┘ акт о подкидывании ребенка;

         ┌─┐

         └─┘ акт об изъятии ребенка из семьи;

         ┌─┐

         └─┘ акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении;

         ┌─┐

         └─┘ акт об отсутствии участия в воспитании ребенка в течение 6 месяцев;

         ┌─┐

         └─┘ в графе "мать" свидетельства о рождении стоит прочерк;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда о лишении родительских прав матери;

         ┌─┐

         └─┘ мать находится в заключении (под стражей);

         ┌─┐

         └─┘ письменное согласие матери на усыновление (удочерение);

         ┌─┐

         └─┘ решение суда о признании матери безвестно отсутствующей;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда о признании матери недееспособной;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда о признании матери неизвестной;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда об исключении сведений о матери из актовой записи о

             рождении;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда об ограничении матери в родительских правах;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда об уклонении матери от воспитания без уважительных

             причин;

         ┌─┐

         └─┘ свидетельство о смерти матери;

         ┌─┐

         └─┘ справка о розыске матери

5.1.2. Номер _________________________ 5.1.3. Дата выдачи ______________________

5.1.4. Кем выдан <21> __________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                                   5.2. ОТЕЦ

5.2.1. Документ (нужное отметить):

         ┌─┐

         └─┘ акт об изъятии ребенка из семьи;

         ┌─┐

         └─┘ акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении;

         ┌─┐

         └─┘ акт об отсутствии участия в воспитании ребенка в течение 6 месяцев;

         ┌─┐

         └─┘ в графе "отец" свидетельства о рождении стоит прочерк;

         ┌─┐

         └─┘ копия актовой записи сведений об отце со слов матери (форма 25);

         ┌─┐

         └─┘ решение суда о лишении родительских прав отца;

         ┌─┐

         └─┘ отец находится в заключении (под стражей);

         ┌─┐

         └─┘ письменное согласие отца на усыновление (удочерение);

         ┌─┐

         └─┘ решение суда о признании отца безвестно отсутствующим;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда о признании отца недееспособным;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда о признании отца неизвестным;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда об исключении сведений об отце из актовой записи о

             рождении;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда об ограничении отца в родительских правах;

         ┌─┐

         └─┘ решение суда об уклонении отца от воспитания без уважительных

             причин;

         ┌─┐

         └─┘ свидетельство о смерти отца;

         ┌─┐

         └─┘ справка о розыске отца;

5.2.2. Номер _________________________ 5.2.3. Дата выдачи ______________________

5.2.4. Кем выдан _______________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

6. Возможная форма устройства ребенка (нужное отметить):

   ┌─┐                           ┌─┐                         ┌─┐

   └─┘ усыновление (удочерение); └─┘ опека (попечительство); └─┘ приемная семья;

7. Информация о мерах, предпринятых органом опеки и попечительства по устройству

ребенка на воспитание в семью граждан:

	Регистрационный N <22>    
кандидатов в усыновители,   
опекуны (попечители),     
приемные родители       
	Дата     
ознакомления 
кандидатов со
сведениями о 
ребенке <23> 
	Номер и дата  
выданного   
направления для
знакомства с  
ребенком    
	Принятое решение 
по результатам  
посещения ребенка
<24>       

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7.1. Если производная информация о ребенке была опубликована (размещена) в СМИ, сообщить наименование, дату выхода (номер) издания (эфира):

	Наименование издания   
	Название статьи    
	Дата номера 
	Тираж номера  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Дополнительная информация <25> ______________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Подпись работника органа

опеки и попечительства и ее

расшифровка                 ____________________________________________________

МП

Анкета ребенка заполняется в трех экземплярах. 1-й экз. направляется в Министерство образования и науки Пензенской области, 2-й экз. хранится в органах опеки и попечительства по месту нахождения ребенка, 3-й экз. хранится в личном деле ребенка в учреждении, в котором он находится.

Все дополнения и изменения к анкете вносятся в установленном порядке.

--------------------------------

<1> В анкете должны быть заполнены все пункты, при отсутствии сведений делается запись "нет информации".

<2> Номер анкеты должен соответствовать регистрационному номеру записи в журнале первичного учета детей, оставшихся без попечения родителей (пункт 2 Порядка организации работы по ведению государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденного Приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.06.2002 N 2482).

<3> Дата первичной регистрации ребенка должна соответствовать дате регистрации записи в журнале первичного учета детей, оставшихся без попечения родителей.

<4> Сведения о ребенке вносятся по свидетельству о рождении ребенка.

<5> Фотография-портрет (цветная или черно-белая) размером не менее 6 x 9 см должна соответствовать возрасту ребенка на дату заполнения анкеты (фотография может быть представлена и на электронном носителе).

<6> Гражданство ребенка определяется в соответствии с Федеральным законом от 31.05.2002 N 62-ФЗ "О гражданстве Российской Федерации".

<7> Сведения вносятся в соответствии с записью в свидетельстве о рождении, копии записи акта о рождении, выданного органами ЗАГС, или паспорта.

<8> Этническое происхождение в большинстве случаев соответствует национальности.

<9> Если ребенок находится в учреждении, независимо от типа, вида и ведомственной принадлежности, то указывается полное наименование учреждения и его адрес.

<10> Медицинское заключение заполняется по медицинской форме N 470/у-02, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 08.07.2002 N 218 "О порядке предоставления сведений о состоянии здоровья детей, оставшихся без попечения родителей, для внесения в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей".

<11> Датой проведения обследования следует считать дату выдачи медицинской формы N 470/у-02.

<12> Сведения о родителях вносятся по свидетельству о рождении ребенка или копии записи акта о рождении ребенка, выданной органами ЗАГС.

<13> Сведения могут содержаться в медицинском заключении формы N 160/у.

<14> Сведения не вносятся, если имеется справка о рождении (форма N 25), выданная органами ЗАГС.

<15> Вносятся только достоверные сведения, не предусмотренные в других разделах анкеты (например, характеристика, род занятий и др.).

<16> Вносятся только достоверные сведения. При необходимости для внесения в анкету сведений обо всех братьях и сестрах этот раздел можно продублировать или внести сведения по данной форме в раздел "Дополнительная информация".

<17> Если ребенок находится в учреждении, то указывается полное наименование учреждения и его адрес.

<18> Следует указать: воспитывается в родной семье, находится под опекой (попечительством), в приемной семье, в учреждении.

<19> См. ссылку к пункту 3.

<20> Следует выбрать один основной вариант.

<21> Указывается полное наименование организации, выдавшей документ.

<22> Указывается номер, под которым кандидаты в усыновители (удочерители), опекуны (попечители), приемные родители зарегистрированы в журнале учета кандидатов в усыновители, граждан Российской Федерации (приложение 9 к Приказу Министерства образования Российской Федерации от 20.07.2001 N 2750 "Об утверждении типовых форм документов по учету кандидатов в усыновители, оформлению усыновления и осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в семьях").

<23> Дата должна соответствовать дате заявления граждан об ознакомлении со сведениями о детях, подлежащих устройству в семью граждан.

<24> Сведения вносятся на основании заявления граждан по результатам посещения ребенка.

<25> Вносятся любые сведения о ребенке, которые не предусмотрены в других разделах анкеты, в том числе реквизиты документов (название документа, его номер, когда и кем выдан) о помещении ребенка в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

Приложение 2

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ

К АНКЕТЕ РЕБЕНКА, СВЕДЕНИЯ О КОТОРОМ УЧИТЫВАЮТСЯ

В ГОСУДАРСТВЕННОМ БАНКЕ ДАННЫХ О ДЕТЯХ, ОСТАВШИХСЯ

БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ

           _________________________________________________________

                         (орган опеки и попечительства)

                   __________________________________________

                                 (номер анкеты)

Дата внесения дополнений и изменений ___________________________________________

                                                  (число, месяц, год)

Дата передачи анкеты на региональный учет ______________________________________

                                                   (число, месяц, год)

СВЕДЕНИЯ О РЕБЕНКЕ

Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________

Дата рождения __________________________________________________________________

                                        (число, месяц, год)

________________________________________________________________________________

 (наименование графы анкеты ребенка, в которую вносятся дополнения и изменения)

________________________________________________________________________________

                         (текст дополнений и изменений)

________________________________________________________________________________

реквизиты документа(ов),  на основании которых  внесены  дополнения и  изменения

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование графы анкеты ребенка,  в которую вносятся дополнения и  изменения)

________________________________________________________________________________

                         (текст дополнений и изменений)

________________________________________________________________________________

реквизиты документа(ов), на  основании которых  внесены  дополнения и  изменения

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

подпись работника органа опеки

и попечительства и ее расшифровка

Номер анкеты в государственном банке данных о детях,  оставшихся  без  попечения

родителей _________________________

Дата поступления дополнений и изменений в региональный банк данных

________________________

  (число, месяц, год)

Приложение 3

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

ИНФОРМАЦИЯ

О ПРЕКРАЩЕНИИ УЧЕТА СВЕДЕНИЙ О РЕБЕНКЕ

       __________________________________________________________________

                  (заполняется органом опеки и попечительства)

Причина прекращения учета сведений _____________________________________________

Дата прекращения учета сведений ________________________________________________

Реквизиты документов, устанавливающих основания для прекращения учета сведений о

ребенке ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Сведения об усыновителях, опекуне (попечителе), приемных родителях

Мать __________________ дата рождения ___________ гражданство __________________

Отец __________________ дата рождения ___________ гражданство __________________

Опекун (попечитель) ______________ дата рождения _________ гражданство _________

Приемная мать ____________________ дата рождения _________ гражданство _________

Приемный отец _____________________ дата рождения _________ гражданство ________

Адрес проживания  ребенка с  усыновителями  (опекуном  (попечителем),  приемными

родителями) ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Новая фамилия и имя ребенка ____________________________________________________

Дата рождения ребенка __________________________________________________________

Наименование органа (организации), взявшего обязательство осуществлять  контроль

за условиями жизни и воспитания ребенка ________________________________________

________________________________________________________________________________

                                  (полностью)

его адрес ______________________________________________________________________

Дополнительная информация ______________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Приложение 4

к Административному регламенту
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по исполнению государственной
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государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

                                                         Региональному оператору

                                                   государственного банка данных

                                                                              от

                                               фамилия _________________________

                                               имя _____________________________

                                               отчество ________________________

                                                                              от

                                               фамилия _________________________

                                               имя _____________________________

                                               отчество ________________________

                                               проживающих(его) по адресу ______

                                               _________________________________

                                               _________________________________

                                   ЗАЯВЛЕНИЕ

             граждан(ина), желающих(его) принять на воспитание в

            семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, о

               документировании информации в региональном

                             банке данных о детях

    Я (Мы) _____________________________________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________

                            (фамилия, имя, отчество)

на   основании    статьи   7  Федерального  закона  от  16.04.2001  N  44-ФЗ  "О

государственном  банке данных о  детях,  оставшихся  без  попечения  родителей",

прошу(сим) задокументировать информацию о мне (нас) в региональном банке  данных

о детях в качестве кандидатов в усыновители (удочерители), опекуны (попечители),

приемные родители (ненужное зачеркнуть).

    Мне (нам) разъяснено, что документированная информация о гражданах, желающих

принять ребенка на воспитание в свою семью, создается  в целях учета  сведений о

таких гражданах в  государственном банке  данных о детях и  обеспечения  доступа

таких граждан к содержащейся в региональном банке данных о  детях и  федеральном

банке данных  о  детях  документированной  информации  о  детях,  оставшихся без

попечения родителей, подлежащих устройству на воспитание в семьи.

К данному заявлению прилагаю(ем) следующие документы:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                                                         _______________________

                                                                 (подпись, дата)

Приложение 5

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

                                                      Федеральному/региональному

                                                      оператору государственного

                                                                    банка данных

                                                    от _________________________

                                                                (Ф.И.О.)

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

                   ОБ ОКАЗАНИИ СОДЕЙСТВИЯ В ПОДБОРЕ РЕБЕНКА

Я, _____________________________________________________________________________

                                     Ф.И.О.

Гражданство: ______________________ Паспорт: серия __________ N ________________

________________________________________________________________________________

                              (когда и кем выдан)

Адрес (по месту регистрации) ___________________________________________________

Адрес (фактический) ____________________________________________________________

прошу оказать содействие в подборе ребенка для

┌─┐

└─┘ оформления усыновления (удочерения)

┌─┐

└─┘ оформления опеки (попечительства)

┌─┐

└─┘ создания приемной семьи

Пожелания по подбору ребенка:

возраст ________________________________________________________________________

пол ____________________________________________________________________________

цвет глаз ______________________________________________________________________

цвет волос _____________________________________________________________________

иные пожелания (по состоянию здоровья, этническому происхождению  ребенка и др.)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Субъекты  Российской  Федерации,  в которые  гражданин может выехать для подбора

ребенка: _______________________________________________________________________

                                                       _________________________

                                                                 (подпись, дата)

Приложение 6

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

АНКЕТА ГРАЖДАНИНА,

ЖЕЛАЮЩЕГО ПРИНЯТЬ РЕБЕНКА НА ВОСПИТАНИЕ В СВОЮ СЕМЬЮ

Раздел 1 (заполняется гражданином)

СВЕДЕНИЯ О ГРАЖДАНИНЕ

(на дату заполнения) ___________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество)

Пол ______________ Дата рождения _______________________________________________

                                           (число, месяц, год рождения)

Место рождения _________________________________________________________________

                           (республика, край, область, населенный пункт)

Гражданство ______________ Семейное положение __________________________________

Место жительства и (или) место пребывания ______________________________________

________________________________________________________________________________

                        (с указанием почтового индекса)

Номер контактного телефона (факса) _____________________________________________

                                        (с указанием междугородного кода)

Документ, удостоверяющий личность ______________________________________________

                                                  (вид документа)

Серия ______________________ Номер _____________________________________________

________________________________________________________________________________

                              (кем и когда выдан)

   Заключение о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем),  приемным

родителем (заключение об условиях  жизни и  возможности  быть усыновителем - для

иностранных граждан) подготовлено:

________________________________________________________________________________

                             (наименование органа)

Дата ___________________________ Номер _________________________________________

    Информация о ребенке (детях), которого гражданин желал бы усыновить, принять

под опеку (попечительство), в приемную семью (нужное подчеркнуть) <*>

Пол _________ Возраст от _________ до ________ лет

Состояние здоровья _____________________________________________________________

Внешность: цвет глаз __________________ цвет волос _____________________________

Иные пожелания _________________________________________________________________

    Регионы, из которых гражданин желал бы принять ребенка на  воспитание в свою

семью __________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

"___"____________20__г.

подпись гражданина

Раздел 2 (заполняется оператором государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей)

________________________________________________________________________________

              (наименование органа, выполняющего функции оператора

                     государственного банка данных о детях)

                             _____________________

                              (номер анкеты <**>)

Фамилия, имя, отчество гражданина ______________________________________________

________________________________________________________________________________

Место жительства и (или) место пребывания ______________________________________

________________________________________________________________________________

Дата постановки на учет ________________________________________________________

                                           (число, месяц, год)

   Фамилия  сотрудника  регионального  (федерального)    банка   данных о детях,

документировавшего информацию о гражданине _____________________________________

   Информация о  направлениях в учреждения, выдаваемых гражданину  для посещения

выбранного им ребенка, и принятом им решении

   Фамилия, имя, отчество ребенка ______________________________________________

   Наименование учреждения _____________________________________________________

   Дата выдачи направления _____________________________________________________

   Отметка о решении принять ребенка в семью  или  об отказе от такого решения с

указанием причин отказа ________________________________________________________

________________________________________________________________________________

   Информация о прекращении учета сведений о гражданине

   Дата подачи документов в суд при усыновлении, в орган опеки и  попечительства

при оформлении опеки (попечительства), создании приемной семьи

"__"____________20__г.

   Реквизиты документа о вынесении решения о передаче  ребенка  на  воспитание в

семью (решение суда, постановление органа  местного  самоуправления,   договор о

создании приемной семьи)

________________________________________________________________________________

  (наименование органа, вынесшего решение, органа, от имени которого заключен

                                    договор)

"__"___________20__г. N _________

(дата вынесения решения)

   Причина прекращения учета сведений о гражданине _____________________________

________________________________________________________________________________

Дата прекращения учета _________________________________________________________

Приложение 7

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

                                                      Федеральному/региональному

                                                      оператору государственного

                                                                    банка данных

                                                      от _______________________

                                                                (Ф.И.О.)

                                    ЗАЯВЛЕНИЕ

                  ОБ ОЗНАКОМЛЕНИИ СО СВЕДЕНИЯМИ О РЕБЕНКЕ (ДЕТЯХ),

                      ПОДЛЕЖАЩЕМ(ИХ) УСТРОЙСТВУ В СЕМЬЮ ГРАЖДАН

   Я, (мы) _____________________________________________________________________

                                        (Ф.И.О.)

ознакомлен(ы) с предложенными мне (нам) сведениями о ___________________________

________________________________________________________________________________

                     (Ф.И.О., дата рождения ребенка/детей)

____________________________________________________________________________ для

┌─┐

└─┘ оформления усыновления (удочерения)

┌─┐

└─┘ оформления опеки (попечительства)

┌─┐

└─┘ создания приемной семьи

┌─┐

└─┘ Прошу(сим) выдать направление для посещения ________________________________

________________________________________________________________________________

                                (Ф.И.О. ребенка)

┌─┐

└─┘ Предложенные сведения о ребенке не отвечают моим (нашим)  пожеланиям,  прошу

(сим) продолжить подбор ребенка.

                                                       _________________________

                                                                 (подпись, дата)

Приложение 8

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

                                                      Федеральному/региональному

                                                      оператору государственного

                                                                    банка данных

                                                      от _______________________

                                                                (Ф.И.О.)

                                         ЗАЯВЛЕНИЕ

                              ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПОСЕЩЕНИЯ РЕБЕНКА

Я (мы), _______________________________________________________________________,

                                           (Ф.И.О.)

ознакомилась(лись) лично с ребенком ____________________________________________

                                                 (Ф.И.О. ребенка)

(направление ___________________________________________________________________

                           (наименование органа, выдавшего направление)

от _____________ N ____________), с его личным делом, медицинской картой,

________________________________________________________________________________

             (какие сведения были предоставлены дополнительно)

┌─┐

└─┘ В связи с __________________________________________________________________

                                    (указываются причины)

________________________________________________________________________________

от  оформления  усыновления  (удочерения),   опеки  (попечительства),   создания

приемной семьи отказываюсь(емся)

┌─┐

└─┘ Согласна(ны) на оформление усыновления (удочерения), опеки (попечительства),

создание приемной семьи

                                                         _______________________

                                                                 (подпись, дата)

Приложение 9

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ПОСТУПИВШИХ В МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ СВЕДЕНИЙ О ДЕТЯХ ДЛЯ РЕГИСТРАЦИИ В

РЕГИОНАЛЬНОМ БАНКЕ ДАННЫХ О ДЕТЯХ

	N 
	Дата    
поступления
	Орган опеки и  
попечительства,
из которого   
поступили    
сведения    
	Вид    
поступивших
сведений  
	Ф.И.О. ребенка
	Сведения о 
регистрации
	Выявленные   
нарушения в  
предоставленных
сведениях   
	Реквизиты   
сообщения в  
орган опеки и 
попечительства
о выявленных 
нарушениях  

	1 
	2     
	3        
	4     
	5       
	6     
	7       
	8       


Приложение 10

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

                                                                       Формат А5

                                                    Код формы по ОКУД __________

                                                    Код учреждения по ОКПО _____

Министерство здравоохранения                            Медицинская документация

Российской Федерации                                            Форма N 470/у-02

_______________________________                              утверждена Приказом

наименование учреждения, адрес                                  Минздрава России

                                                             от 08.07.2002 N 218

                                        ИЗВЕЩЕНИЕ

                   ОБ УСТАНОВЛЕНИИ, ИЗМЕНЕНИИ, УТОЧНЕНИИ ИЛИ СНЯТИИ

                                  (нужное подчеркнуть)

                ДИАГНОЗА У ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ

   1. Фамилия ________________ 2. Имя _______________ 3. Отчество ______________

   4. Дата рождения: число _______________ месяц _______________ год ___________

   5. Полис обязательного медицинского страхования

   N _________ серия _________ страховая компания ___________ дата выдачи ______

   6. Дата установления, изменения, уточнения  или  снятия диагноза  с указанием

кода по МКБ-10

	Дата      
	Диагноз                  
	Код по МКБ-10   

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


   Направляется:

   В органы опеки и попечительства - 1 экз.

       Подпись врача учреждения ________________________________________________

                                                     (Ф.И.О.)

Дата заполнения __________________                      Место печати

В Извещении разборчиво заполняются все пункты. Исправления не допускаются.

Приложение 11

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ДЕТЕЙ, УСЫНОВЛЕННЫХ (УДОЧЕРЕННЫХ) ИНОСТРАННЫМИ

ГРАЖДАНАМИ, ГРАЖДАНАМИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ПОСТОЯННО

ПРОЖИВАЮЩИМИ ЗА ПРЕДЕЛАМИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ,

ЛИЦАМИ БЕЗ ГРАЖДАНСТВА

Начат: _________________________

Окончен: _______________________

	N 
	Ф.И.О., дата 
рождения   
усыновленного 
(удочеренного)
ребенка    
	Ф.И.О.    
усыновителей,
их место   
жительства  
	Дата    
установления
усыновления 
(удочерения)
	Новые имя и
фамилия  
ребенка  
	Аккредитованное 
представительство
иностранной   
организации,   
оказывавшее   
содействие в   
усыновлении   
	Организация, 
осуществляющая
контроль за  
условиями   
жизни     
и воспитания 
детей     
	Сведения о 
поступлении
отчетов  
	Роспись     
сотрудника    
аккредитованного 
представительства
иностранной   
организации о  
представлении  
отчета      
	Примечания

	1 
	2       
	3      
	4      
	5     
	6        
	7       
	8     
	9        
	10    


Приложение 12

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

ЖУРНАЛ

УЧЕТА КАНДИДАТОВ В УСЫНОВИТЕЛИ, ГРАЖДАН РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Начат: _________________________

Окончен: _______________________

	N 
п/п
	Ф.И.О., дата
рождения  
	Место жительства
(адрес, телефон 
(раб., дом.)) 
	Семейное 
положение
	Заключение о
возможности 
быть    
кандидатом в
усыновители 
(кем и когда
выдано)   
	Дата   
постановки
на учет  
	Пожелания
по    
подбору 
ребенка 
	Сведения о 
выдаче   
направления
для подбора
ребенка  
(Ф.И.О.  
ребенка,  
учреждение,
в     
котором он 
находится) 
	Сведения о 
выдаче   
повторного 
направления
для подбора
ребенка  
(Ф.И.О.  
ребенка,  
учреждение,
в котором 
он     
находится) 
	Роспись    
кандидатов в 
усыновители и 
дата получения
направления  
	Дата и  
причины 
снятия с 
учета  

	1 
	2      
	3        
	4    
	5      
	6     
	7    
	8     
	9     
	10      
	11    


Приложение 13

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

ЖУРНАЛ

УЧЕТА КАНДИДАТОВ В УСЫНОВИТЕЛИ - ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН,

ГРАЖДАН РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ПОСТОЯННО ПРОЖИВАЮЩИХ ЗА

ПРЕДЕЛАМИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, И ЛИЦ БЕЗ ГРАЖДАНСТВА

И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О РЕБЕНКЕ

    Начат: _______________

    Окончен: _____________

	N 
п/п
	N анкеты 
гражданина
	Фамилия, имя,
отчество,  
дата рождения
	Страна  
проживания
	Форма обращения       
	Дата   
постановки
на учет  
	Дата подбора
гражданину 
сведений о 
ребенке   
	Информация о  
выбранном    
ребенке     
(фамилия, имя, 
отчество, N   
анкеты ребенка, 
N и дата    
документа с   
информацией о  
ребенке, N и  
дата направления
на посещение  
ребенка <*>)  
	Дата и   
причины  
прекращения
учета   
сведений о 
гражданине.
Дата и   
причины  
снятия с  
учета   

	
	
	
	
	лично 
	через        
представительство  
иностранной     
организации,     
аккредитованной на  
территории Российской
Федерации, название 
организации, фамилия,
имя, отчество    
сотрудника      
представительства  
	
	
	
	

	1 
	2     
	3      
	4     
	5   
	6          
	7     
	8      
	9        
	10     


--------------------------------

<*> Фамилия, имя, отчество ребенка заносятся в момент осуществления подбора ребенка, N и дата направления - после приезда кандидатов в усыновители и выдачи им направления в учреждение, в котором находится ребенок, для знакомства с ним.

Приложение 14
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Пензенской области

по исполнению государственной
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государственного банка данных о
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государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,

оставшихся без попечения

родителей, на воспитание в семьи

Бланк соответствующего оператора                         Фамилия, имя кандидатов

государственного банка данных о                                    в усыновители

детях, оставшихся без попечения

родителей

                                ИНФОРМАЦИЯ О РЕБЕНКЕ,

                      ПОДЛЕЖАЩЕМ ПЕРЕДАЧЕ НА ВОСПИТАНИЕ В СЕМЬЮ

Имя __________________________________ Пол _____________________________________

Месяц, год рождения ____________________________________________________________

Приметы ________________________________________________________________________

                               (цвет глаз, цвет волос)

Характерологические особенности ________________________________________________

Этническое происхождение _______________________________________________________

Медицинское заключение о состоянии здоровья ____________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Физическое развитие ____________________________________________________________

Умственное развитие ____________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

Мать                                     Отец

год рождения ____________________        год рождения __________________________

гражданство _____________________        гражданство ___________________________

состояние здоровья ______________        состояние здоровья ____________________

          (нормальное,                            (нормальное,

_________________________________        _______________________________________

         хронич. болезни,                          хронич. болезни,

_________________________________        _______________________________________

         инвалидность)                               инвалидность)

принадлежность к определенной         принадлежность к определенной

религии и культуре __________         религии и культуре _______________________

_____________________________         __________________________________________

род занятий _________________         род занятий ______________________________

Причины отсутствия родительского попечения _____________________________________

                                                  (решение суда о лишении

________________________________________________________________________________

                     родителя(ей) родительских прав и др.)

Несовершеннолетние братья и сестры:

Пол ______________ год рождения ________________

Воспитывается  в  семье, в  учреждении  для  детей,  оставшихся   без  попечения

родителей (ненужное зачеркнуть)

Другие известные совершеннолетние родственники

________________________________________________________________________________

(степень родства, информация об их отказе  принять  ребенка на воспитание в свою

семью)

К информации прикладывается фотография ребенка (либо ее электронная копия).

Должность                      подпись                        Фамилия
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                                                                       Директору

Бланк органа, выдавшего                                         (Главному врачу)

направление                                       ______________________________

___________________________                               (наименование лечебно-

(адрес и телефон)                                  профилактического учреждения,

от _______________ N ______                           учреждения для детей-сирот

                                                         и детей, оставшихся без

                                                            попечения родителей)

                                                  ______________________________

                                                (Ф.И.О. руководителя учреждения)

                                   НАПРАВЛЕНИЕ

                               НА ПОСЕЩЕНИЕ РЕБЕНКА

   Выдано кандидатам в усыновители _____________________________________________

                                         (Ф.И.О. кандидатов в усыновители)

гражданам _________________________________________________ на посещение ребенка

                       (наименование государства)

________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ для

                         (Ф.И.О., год рождения ребенка)

┌─┐

└─┘ оформления усыновления (удочерения)

┌─┐

└─┘ оформления опеки (попечительства)

┌─┐

└─┘ создания приемной семьи

Сведения о принятом решении ____________________________________________________

                                                (согласие, отказ)

                                              __________________________________

                                              (подписи кандидатов в усыновители)

______________________________   ______________   ______________________________

          (руководитель             (подпись)                 (Ф.И.О.)

органа, выдавшего направление)

                                                                 М.П.

Приложение 16

к Административному регламенту

Министерства образования и науки

Пензенской области

по исполнению государственной

функции регионального оператора

государственного банка данных о

детях, оставшихся без попечения

родителей, и предоставлению

государственной услуги оказания

содействия в устройстве детей,
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Бланк Министерства                              Министерство образования и науки

образования и науки                                         Российской Федерации

Пензенской области

                                         ЗАПРОС

                      В ФЕДЕРАЛЬНЫЙ БАНК ДАННЫХ О ДЕТЯХ, ОСТАВШИХСЯ

                                 БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ

    Просим  предоставить  для  кандидатов  (кандидата)  в  усыновители,  опекуны

(попечители), приемные родители (нужное подчеркнуть) супругов:

________________________________________________________________________________

        (фамилия, имя, отчество, документ, удостоверяющий личность, его

________________________________________________________________________________

            серия и номер, номер анкеты гражданина (обоих супругов)

________________________________________________________________________________

сведения о детях, состоящих  на учете в  федеральном  банке  данных  о  детях  и

соответствующих следующим пожеланиям:

Пол _____ Возраст от _____ до _____ лет

Состояние здоровья _____________________________________________________________

Внешность: цвет глаз _________________ цвет волос ______________________________

Находящихся в __________________________________________________________________

                      (указать субъект Российской Федерации, в который

________________________________________________________________________________

                              граждане могут поехать)

Иные требования ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Должность                     подпись                        Фамилия
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Бланк Министерства                              Министерство образования и науки

образования и науки                                         Российской Федерации

Пензенской области

                                         УВЕДОМЛЕНИЕ

                        О РЕШЕНИИ ГРАЖДАН (ГРАЖДАНИНА) РОССИЙСКОЙ

                   ФЕДЕРАЦИИ, ПОСТОЯННО ПРОЖИВАЮЩИХ(ЕГО) НА ТЕРРИТОРИИ

                        РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ПРИНЯТОМ В РЕЗУЛЬТАТЕ

                       ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ИНФОРМАЦИЕЙ О ДЕТЯХ, СОСТОЯЩИХ

                              НА УЧЕТЕ В ФЕДЕРАЛЬНОМ БАНКЕ ДАННЫХ

________________________________________________________________________________

         (наименование органа исполнительной власти субъекта Российской

________________________________________________________________________________

            Федерации, выполняющего функции регионального оператора

________________________________________________________________________________

                     государственного банка данных о детях)

сообщает, что граждане (гражданин) _____________________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество

_______________________________________________________________________________,

                                обоих супругов)

ознакомившись с производной информацией о детях, предоставленной из федерального

банка данных о детях (письмо Минобрнауки России от ____________ N ____), приняли

решение (ненужное зачеркнуть):

посетить несовершеннолетнего ___________________________________________________

                                          (имя, год рождения ребенка)

для знакомства и решения вопроса о его приеме в семью;

продолжить поиск  ребенка в  соответствии с  их  заявлением  об  ознакомлении со

сведениями о детях из федерального банка данных.

Должность                        подпись                   Фамилия
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Бланк Министерства                              Министерство образования и науки

образования и науки                                         Российской Федерации

Пензенской области

    Для решения вопроса об усыновлении ребенка: анкета _______________ (N анкеты

в ГБД) _________________________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения)

гражданами _____________________________________________________________________

  (гражданство, фамилия, имя обоих (единственного) усыновителя на русском языке)

_______________________________________________________________________________,

    (фамилия, имя обоих (единственного) усыновителя на языке страны их (его)

                                  проживания)

проживающими по адресу: ________________________________________________________

           (полный адрес с указанием наименования государства на русском языке)

________________________________________________________________________________

               (полный адрес с указанием наименования государства

_______________________________________________________________________________,

                      на языке страны их (его) проживания)

просим подтвердить, что  ребенок  находится  на  учете в  государственном  банке

данных  о  детях,  оставшихся  без   попечения  родителей,  и  не  представилась

возможность передать  его на  воспитание в семью  граждан  Российской Федерации,

обратившихся в федеральный банк данных о детях.

    Организация, подготовившая заключение о  возможности  вышеназванных  граждан

быть усыновителями и  взявшая  обязательство  осуществлять контроль за условиями

жизни и воспитания ребенка после усыновления:

________________________________________________________________________________

               (полное наименование организации на русском языке)

_______________________________________________________________________________,

    (полное наименование организации на языке страны нахождения организации)

расположена по адресу: ___________________________________________________

                  (полный адрес организации на русском языке)

________________________________________________________________________________

       (полный адрес организации на языке страны нахождения организации)

   Организация, взявшая обязательство  предоставлять отчеты об условиях  жизни и

воспитания ребенка после усыновления <*>: ______________________________________

________________________________________________________________________________

               (полное наименование организации на русском языке)

________________________________________________________________________________

    (полное наименование организации на языке страны нахождения организации)

адрес его представительства в Российской Федерации _____________________________

________________________________________________________________________________

         (наименование органа исполнительной власти субъекта Российской

________________________________________________________________________________

            Федерации, выполняющего функции регионального оператора

________________________________________________________________________________

               государственного банка данных о детях, оставшихся

________________________________________________________________________________

                            без попечения родителей)

подтверждает, что все действия на этапе подбора ребенка и досудебной  подготовки

к установлению усыновления кандидаты в усыновители осуществляли лично <**>.

Должность                       подпись                       Фамилия

--------------------------------

<*> Указывается только в случае оформления усыновления при участии аккредитованного представительства.

<**> Указывается только в случае оформления усыновления без содействия аккредитованного представительства.
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ (АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР)

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МИНИСТЕРСТВОМ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ РЕГИОНАЛЬНОГО

ОПЕРАТОРА ГОСУДАРСТВЕННОГО БАНКА ДАННЫХ О ДЕТЯХ,

ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ

                  ┌─────────────────────────────────────────────────┐

                  │Прием и регистрация поступившей из органа опеки и│

                  │         попечительства анкеты ребенка           │

                  └───────────────────────┬─────────────────────────┘

                                          │

                  ┌───────────────────────┴─────────────────────────┐

                  │Проверка правильности заполнения органом опеки и │

                  │         попечительства анкеты ребенка           │

                  └───────┬──────────────────────────────┬──────────┘

                          │                              │

┌─────────────────────────┴──────────┐           ┌───────┴─────────────────────┐

│Внесение анкеты ребенка и фотографии│           │ Возвращение в орган опеки и │

│ребенка в базу данных компьютерного │           │    попечительства анкеты    │

│ учета регионального банка данных о │           │   ребенка, оформленной с    │

│               детях                │           │  нарушением установленных   │

│                                    │           │         требований          │

└────────────────────────────────────┘           └─────────────────────────────┘

              ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

              │  Прием и регистрация поступивших из органов опеки и   │

              │попечительства дополнений и изменений к анкете ребенка,│

              │  информации о прекращении учета сведений о ребенке,   │

              │состоящем на учете в региональном банке данных о детях │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │Внесение поступивших из органов опеки и попечительства │

              │ дополнений и изменений к анкете ребенка, информации о │

              │  прекращении учета сведений о ребенке, состоящем на   │

              │   учете в региональном банке данных о детях, в базу   │

              │данных компьютерного учета регионального банка данных о│

              │                         детях                         │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │     Внесение в анкету ребенка информации о мерах,     │

              │   предпринятых региональным оператором по оказанию    │

              │ содействия в устройстве ребенка на воспитание в семью │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │ Проверка соответствия количества детей, состоящих на  │

              │ учете в региональном банке данных о детях, количеству │

              │   детей, сведения о которых подлежат регистрации в    │

              │   региональном банке данных о детях, находящихся в    │

              │образовательных, лечебно-профилактических учреждениях, │

              │   учреждениях социальной защиты населения и других    │

              │ аналогичных учреждениях, расположенных на территории  │

              │                  Пензенской области                   │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │  Проверка соблюдения органами опеки и попечительства  │

              │  сроков передачи в региональный банк данных о детях   │

              │анкет детей, дополнений и изменений к анкете ребенка и │

              │    информации о прекращении учета сведений о детях    │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │  Проверка соблюдения органами опеки и попечительства  │

              │порядка и сроков предоставления информации о состоянии │

              │   здоровья детей, анкеты которых состоят на учете в   │

              │           региональном банке данных о детях           │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │  Проверка соблюдения органами опеки и попечительства  │

              │ порядка и сроков направления фотографий детей, анкеты │

              │которых состоят на учете в региональном банке данных о │

              │                         детях                         │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │      Передача анкет детей федеральному оператору      │

              │         государственного банка данных о детях         │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │    Осуществление оперативного обмена информацией с    │

              │федеральным оператором государственного банка данных о │

              │                         детях                         │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │  Ведение учета детей - граждан Российской Федерации,  │

              │  усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами,  │

              │гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими│

              │     за пределами Российской Федерации, лицами без     │

              │                      гражданства                      │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │ Ведение учета поступившей информации о постановке на  │

              │консульский учет детей - граждан Российской Федерации, │

              │усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами или │

              │                лицами без гражданства                 │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │ Ведение учета поступивших отчетов об условиях жизни и │

              │   воспитания детей - граждан Российской Федерации,    │

              │  усыновленных (удочеренных) иностранными гражданами,  │

              │гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими│

              │   за пределами Российской Федерации, или лицами без   │

              │                      гражданства                      │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │   Ведение учета граждан, изъявивших желание принять   │

              │    ребенка на воспитание в семью, документирование    │

              │                   информации о них                    │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │ Формирование дел из подлежащих хранению документов и  │

              │                обеспечение их хранения                │

              └───────────────────────────────────────────────────────┘

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ (АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР)

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МИНИСТЕРСТВОМ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ОКАЗАНИЯ

СОДЕЙСТВИЯ В УСТРОЙСТВЕ ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ

ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, НА ВОСПИТАНИЕ В СЕМЬИ

              ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

              │ Осуществление подбора детей гражданам, состоящим на   │

              │     учете в региональном банке данных о детях, в      │

              │             соответствии с их заявлением              │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │Предоставление сведений о детях из регионального банка │

              │    данных о детях гражданам, состоящим на учете в     │

              │региональном банке данных о детях, в соответствии с их │

              │                      заявлением                       │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │   Подготовка и выдача гражданам, желающим принять     │

              │  ребенка на воспитание в свою семью, направлений на   │

              │           посещение выбранного ими ребенка            │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │ Запрос в федеральный банк данных о детях, оставшихся  │

              │  без попечения родителей, для граждан, состоящих на   │

              │учете в региональном банке данных о детях, информации  │

              │о детях, состоящих на учете в федеральном банке данных │

              │                       о детях                         │

              └───────────────────────────┬───────────────────────────┘

                                          │

              ┌───────────────────────────┴───────────────────────────┐

              │   Запрос в федеральный банк данных о подтверждении    │

              │ нахождения на учете в государственном банке данных о  │

              │ детях сведений об усыновляемом (удочеряемом) ребенке  │

              └───────────────────────────────────────────────────────┘

