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	Утвержден приказом Министерства
образования, науки и по делам молодежи
Кабардино-Балкарской Республики
от      12.04.      2016 года №    440      


Административный регламент 

 Министерства образования, науки и по делам молодежи 

Кабардино-Балкарской Республики по предоставлению государственной услуги «Предоставление кандидатам по всем формам семейного устройства детей (усыновители, опекуны, приемные родители) информации о детях, оставшихся без попечения родителей, из регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, оказание содействия гражданам в подборе ребенка, оставшегося без попечения родителей, для передачи его на воспитание в семью граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации»

1. Общие положения
             1.1. Предмет регулирования: административный регламент Министерства образования, науки и по делам молодежи Кабардино-Балкарской Республики (далее Минобрнауки КБР) по предоставлению государственной услуги «Предоставление кандидатам по всем формам семейного устройства детей (усыновители, опекуны, приемные родители) информации о детях, оставшихся без попечения родителей, из регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, оказание содействия гражданам в подборе ребенка, оставшегося без попечения родителей, для передачи его на воспитание в семью граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации»  (далее – государственная услуга)  разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, а также регулирует порядок предоставления государственной услуги.
1.2. Круг заявителей: государственная услуга предоставляется на заявительной основе физическим лицам (далее - заявитель), обратившимся в Минобрнауки КБР. 
1.2.1.Заявителями являются:

кандидаты в усыновители, опекуны, попечители, приемные родители, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации (далее - российские кандидаты);

кандидаты в усыновители, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей.

1.2.2.Российские кандидаты обращаются в Министерство образования, науки и по делам молодежи КБР  непосредственно (лично).

1.2.3.Кандидаты в усыновители, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, вправе обратиться в Министерство образования,  науки и по делам молодежи КБР лично или через представительства иностранных государственных органов и организаций либо иностранных некоммерческих неправительственных организаций в Российской Федерации, если иной порядок не установлен международным договором Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги. 

1.3.1. Место нахождения исполнительного органа государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, предоставляющего государственную услугу:

Кабардино-Балкарская Республика, г. Нальчик, пр. Ленина, 27, Дом Правительства Кабардино-Балкарской Республики, Министерство образования, науки и по делам молодежи Кабардино-Балкарской Республики, Отдел социальной защиты детства, коррекционного образования,  опеки и попечительства (далее – отдел), 2 этаж,  кабинет 253. Время приема: вторник, четверг  с 9.00 ч.  до  18.00 ч.,  перерыв с 13.00 до 14.00ч.
1.3.2. Телефон (факс) для справок в Минобрнауки КБР:  8(8662) 40-93-68; 40-79-50; 40-25-24.

1.3.3. Адрес официального сайта Минобрнауки КБР: www.edukbr.ru, адрес электронной почты министерства: minobrsc@mail.ru, адрес электронной почты отдела социальной защиты детства, коррекционного образования,  опеки и попечительства:  soczachita07@mail.ru. 


1.3.4. Информация о предоставлении государственной услуги размещается в сети «Интернет» на официальном сайте Минобрнауки КБР www.edukbr.ru, а также в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
           1.3.5. Информация о порядке предоставления государственной услуги может быть получена заявителем у специалиста отдела социальной защиты детства, коррекционного образования,  опеки и попечительства, ответственного за предоставление государственной услуги (далее – специалист отдела), путём обращения в отдел:

- в устной форме по телефону или при личном приёме;

- в письменной форме по письменному обращению заявителей с доставкой по почте или по электронной почте.

         1.3.6. Специалист отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, по телефону, при личном обращении, либо письменном обращении, подробно и в вежливой форме обязан предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод. 
        1.3.7. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону  специалист отдела  должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и должность. При невозможности сотрудника, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
        1.3.8.  При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону заявителю предоставляется информация о графике приёма  специалиста отдела,  почтовый  и фактический адрес  Минобрнауки КБР и отдела  (при необходимости способ проезда), требования к оформлению письменного обращения.
       1.3.9.  Специалист отдела,  ответственный за предоставление государственной услуги, проводит консультации по следующим вопросам:

-порядок предоставления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе о документах, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документах, которые  отдел  получит в рамках межведомственного взаимодействия, если заявитель не представит их по собственной инициативе;

- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления услуги.

       1.3.10. Консультирование осуществляется в соответствии с графиком приёма граждан в отделе, указанном в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

        1.3.11. На официальном сайте администрации Минобрнауки КБР (www.edukbr.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- почтовый и фактический адреса, номера телефонов для справок, адрес электронной почты  Минобрнауки КБР и отдела;

- график (режим) работы  Минобрнауки  КБР   и отдела;

- график приёма граждан начальником отдела;

- фамилии, имена, отчества  специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги;

- реквизиты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

- полный текст настоящего административного регламента;

- краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

       1.3.12. На информационном стенде в помещениях отдела размещается следующая информация:

- почтовый и фактический адреса  Минобрнауки КБР  и отдела, номера кабинетов, в которых осуществляется предоставление государственной услуги, фамилия, имя, отчество специалистов, предоставляющих государственную услугу, номера телефонов для справок, адрес электронной почты;

- график приёма граждан;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

- извлечения из настоящего административного регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

- образцы заполнения документов заявителями.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

           2.1. Наименование государственной услуги: «Предоставление кандидатам по всем формам семейного устройства детей (усыновители, опекуны, приемные родители) информации о детях, оставшихся без попечения родителей, из регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, оказание содействия гражданам в подборе ребенка, оставшегося без попечения родителей, для передачи его на воспитание в семью граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации».  

          2.2.  Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу: исполнительным органом государственной власти Кабардино-Балкарской Республики, предоставляющим государственную услугу, является Минобрнауки КБР.
         2.3. Описание результата предоставления государственной услуги:
Результатом оказания государственной услуги является получение заявителем:

2.3.1. Информации о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях.

2.3.2. Информации об отказе в предоставлении сведений о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях.

2.3.3. Направления на посещение ребенка.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги
 Проверка полноты и соответствия представленных документов установленным требованиям осуществляется в день обращения. Постановка на учет граждан в качестве кандидатов в усыновители, опекуны, приемные родители осуществляется в течение 2 рабочих дней. Информация о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в региональном банке данных, предоставляется гражданам в день обращения при условии наличия в банке данных информации о ребенке, отвечающем требованиям граждан. При желании граждан выдается направление на посещение ребенка, срок выдачи - 2 рабочих дня.
2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги. 
Предоставление государственной  услуги осуществляется  в соответствии  с:  
2.5.1. Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 
12 декабря 1993 г.) (с поправками);
2.5.2. Гражданским кодексом РФ от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (принят ГД  ФС РФ 
21 октября 1994 г., действующая редакция от 31.01.2016 N 7-ФЗ);
2.5.3. Семейным  кодексом РФ от 29.12.1995 года №223-ФЗ (с изменениями и дополнениями от 30 декабря 2015 г.);
2.5.4. Гражданским процессуальным  кодексом  РФ  от 14 ноября 2002 года № 138-ФЗ (ред. от 30.12.2015 с изменениями и дополнениями, вступ. в силу с 01.01.2016);
2.5.5. Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 15.02.2016 N 28-ФЗ);

2.5.6. Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";

2.5.7. Федеральным законом от 16 апреля 2001 года № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (с изменениями и дополнениями от 8 марта 2015 г.);
2.5.8. Федеральным законом от 5 июля 2010 года № 154-ФЗ «Консульский устав Российской Федерации» (в ред. от 21.07.2014 N 267-ФЗ);
2.5.9. Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (в ред. от 09.03.2016 N 66-ФЗ);

2.5.10. Постановлением Правительства РФ от 29 марта 2000 года №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 и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства» (в ред. Постановлений Правительства РФ от 10.09.2015 N 960);
2.5.11. Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2002 года № 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием" (в ред. Постановлений Правительства РФ от 11.04.2006 г. № 210,от 21.07.2014 г. № 684, с изм., внесенными Постановлением Правительства РФ от 10.03.2005 г. № 123);

2.5.12. Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.11.2006 года № 654 "О деятельности органов и организаций иностранных государств по усыновлению (удочерению) детей на территории Российской Федерации и контроле за ее осуществлением" (в ред. Постановлений Правительства РФ от 02.08.2007 г. № 496, от 08.12.2008 г. № 930, от 22.04.2009 г. № 356,от 27.09.2011 г. № 799, от 22.08.2013 г. № 725, от 16.12.2014 г. № 1372);
2.5.13. Постановлением  Правительства Российской Федерации от 10 марта 2005 года № 123 «О полномочиях Министерства образования и науки Российской Федерации по оказанию содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи» (в ред. Постановления Правительства РФ от 04.11.2006 N 654);
2.5.14. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 февраля  2015 года № 101, вступившим в законную силу 03  апреля 2015 года «Порядок формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
2.5.15. Законом Кабардино-Балкарской Республики от 12 мая 2008 года № 24-РЗ «О наделении   органов местного самоуправления муниципальных  районов и городских округов отдельными государственными полномочиями Кабардино-Балкарской Республики по опеке и  попечительству  в отношении несовершеннолетних» (в ред. законов Кабардино-Балкарской Республики от 17.12.2013 г. № 83-РЗ; от 31.12.2014 г. № 80-РЗ);
2.5.16. Законом Кабардино-Балкарской Республики от 12 мая 2008 года № 25-РЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в Кабардино-Балкарской Республике»;
2.5.17. Постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 5 сентября 2011 года № 277-ПП "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг"( в ред. Постановлений Правительства КБР от 16.04.2013 N 116-ПП;

2.5.18. Положением о Министерстве образования, науки и по делам молодежи  Кабардино-Балкарской Республики (утверждено постановлением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 19 августа 2014 г. № 178-ПП).

         2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления государственной услуги: 
        2.6.1.Российский кандидат предъявляет региональному оператору паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность, и представляет документы:
    а) заявление о своем желании принять ребенка на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить с находящимися в региональном банке данных сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям, по форме согласно приложению №12 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г. № 101;
б) анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, по форме согласно приложению № 11 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г. № 101;
в) заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем по форме согласно приложению № 13 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г. № 101.
       2.6.2.Кандидаты в усыновители, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, предъявляют региональному оператору документ, удостоверяющий его личность и признаваемый Российской Федерацией в этом качестве, и представляют:

 а) заявление о своем желании принять ребенка на воспитание в свою семью и с просьбой об ознакомлении с находящимися в региональном банке данных сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям, по форме согласно приложению №12 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г.№ 101;

 б) анкету гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, по форме согласно № 11 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г. № 101;

        в) обязательство о постановке на учет в соответствующем консульском учреждении Российской Федерации усыновленного им ребенка согласно приложению №16 к  Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г. № 101;

г) обязательство о предоставлении возможности для обследования условий жизни и воспитания усыновленного ребенка согласно приложению № 17 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г. 
№ 101;

        д) 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;

е) 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. К заключению прилагаются фотоматериалы о его семье;

ж) 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 ребенка и представлять отчеты об условиях жизни и воспитания ребенка в семье усыновителя по форме согласно приложению № 14 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015г. № 101;
з) 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 ребенка  по форме согласно приложению №15 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г. № 101;
и) копию лицензии (или другого документа) иностранной организации, подтверждающей полномочия компетентного органа по подготовке документов, указанных в подпунктах "е" - "з" настоящего пункта.

2.6.3.Кандидаты в усыновители, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, в случае выезда на момент оформления ими усыновления ребенка в другое государство на срок более одного года (на работу или по иным причинам) кроме документов, указанных в подпунктах "а" - "д" пункта 2.6.2. настоящего административного регламента, представляют следующие документы:

а) заключение о возможности быть усыновителем и обязательство осуществлять контроль за условиями жизни и воспитания усыновленного 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 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, выданные компетентным органом этого государства.

2.6.4. Гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий за пределами Российской Федерации, или иностранный гражданин, постоянно проживающий на территории государства, гражданином которого он не является, представляют документы, указанные в подпунктах "е"  пункта 2.6.2. настоящего административного регламента, выданные компетентным органом государства, в котором он имеет постоянное место жительства.

 2.6.5.Документы, указанные в  подпунктах  а-г  пункта 2.6.2. настоящего административного регламента, принимаются к рассмотрению в течение года с даты их составления, а указанные в подпунктах "е" - "и" этого пункта - в течение года со дня их выдачи.

Если законодательством иностранного государства предусмотрен иной срок действия документов, указанных в подпунктах "е" – пункта 2.6.2. настоящего административного регламента, то они могут рассматриваться в течение срока, установленного законодательством соответствующего государства.

2.6.6.В анкете российского кандидата должна быть указана выбранная им форма устройства ребенка, оставшегося без попечения родителей, в свою семью в соответствии с заключением органа опеки и попечительства о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном, попечителем, приемным родителем, выданным по месту жительства.

2.6.7.Документы, выданные за пределами Российской Федерации, представляются на государственном (официальном) языке соответствующего иностранного государства и должны быть легализованы в установленном порядке, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации или международным договором Российской Федерации, а также переведены на русский язык. При этом перевод либо подпись переводчика удостоверяются в консульском учреждении или дипломатическом представительстве Российской Федерации в государстве места жительства иностранного кандидата либо заверяются в установленном порядке на территории Российской Федерации.

2.6.8.Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, кроме указанных в пунктах 2.6.1.- 2.6.4. настоящего административного регламента, а также требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики,  муниципальными нормативными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Основанием для отказа в исполнении государственной услуги является:

  -запрос конфиденциальной информации;

  -истечение срока действия заключения о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем;
-отсутствие в заявлении сведений, обязательных к заполнению для предоставления услуги;

             -наличие в обращении/запросе и прилагаемых к нему документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
          2.8. Государственная услуга «Предоставление кандидатам по всем формам семейного устройства детей (усыновители, опекуны, приемные родители) информации о детях, оставшихся без попечения родителей, из регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, оказание содействия гражданам в подборе ребенка, оставшегося без попечения родителей, для передачи его на воспитание в семью граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации»  осуществляется бесплатно.
2.9. В случае невозможности явки в Минобрнауки КБР в один из приемных дней получатель государственной услуги должен предварительно сообщить об этом должностному лицу и согласовать время посещения в другой рабочий день недели.

2.10. Требования к местам предоставления государственной услуги:

Помещение для исполнения государственной  услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги включает следующие административные процедуры:

прием документов и документирование информации о заявителе либо отказ в документировании информации о заявителе;

ознакомление российских кандидатов со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях;

ознакомление иностранных кандидатов со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях.

3.2. Прием документов и документирование информации о заявителе либо отказ в документировании информации о заявителе

3.2.1.Графическая схема последовательности действий при исполнении административной процедуры приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.2.2.Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление заявителем региональному оператору документов, соответствующих требованиям, указанным в пунктах 2.6.1.- 2.6.4. настоящего административного регламента в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.3.Региональный оператор регистрирует документы, представленные заявителем, при этом:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным  пунктами 2.6.1.-2.6.2. настоящего административного регламента.

3.2.4.Максимальный срок рассмотрения документов - 3 рабочих дня со дня регистрации представленных документов у регионального оператора.

3.2.5.При отсутствии у российского кандидата заявления о своем желании принять ребенка на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить его с находящимися в региональном банке данных сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям, или анкеты гражданина с заполненным первым разделом или неправильном заполнении указанных документов региональный оператор оказывает российскому кандидату помощь при их заполнении.

3.2.6. В случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.6.1.-2.6.2. настоящего административного регламента региональный оператор возвращает заявителю документы с указанием письменно причин отказа в документировании информации о нем.

3.2.7. При соответствии документов, представленных заявителем, требованиям, установленным пунктами 2.6.1.-2.6.2.  настоящего административного регламента, региональный оператор заполняет второй раздел анкеты гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, а также заносит сведения о российском кандидате в журнал учета кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители граждан Российской Федерации (далее - журнал учета российских кандидатов), сведения об иностранном кандидате - 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 (далее - журнал учета иностранных кандидатов).

3.3.Ознакомление российских кандидатов со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях

3.3.1.Графическая схема последовательности действий при исполнении административной процедуры приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

3.3.2.Основанием для начала выполнения административной процедуры является занесение сведений о российском кандидате в журнал учета российских кандидатов.

3.3.3.Региональный оператор осуществляет поиск в региональном банке данных о детях ребенка, оставшегося без попечения родителей, в соответствии с требованиями, указанными в анкете российского кандидата.

3.3.4.Российский кандидат заполняет заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем (их) устройству в семью граждан, по форме согласно приложению № 7 к  Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от 17.02.2015 г. № 101.

3.3.5.В случае указания в заявлении об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем (их) устройству в семью граждан, фамилии, имени и отчества ребенка, на которого российский кандидат просит выдать направление, региональный оператор посредством телефонной связи проверяет наличие выданного ранее органом опеки и попечительства по месту нахождения ребенка направления на посещение выбранного ребенка, другим заявителям.

3.3.6. В случае наличия ранее выданного направления органом опеки и попечительства по месту нахождения выбранного ребенка на посещение ребенка региональный оператор продолжает поиск другого ребенка, оставшегося без попечения родителей, в соответствии с требованиями, указанными в анкете гражданина.

3.3.7. В случае отсутствия выданного ранее направления региональный оператор готовит для выдачи российскому кандидату направление на посещение ребенка по форме согласно приложению № 8  к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015 г. № 101.

3.3.8. В случае указания в заключении органа опеки и попечительства, выданном по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем двух и более детей, направление заполняется отдельно на каждого ребенка, за исключением случаев, ког6да дети являются братьями (сестрами) и находятся в одной организации.
3.3.13. Срок действия направления может быть продлен при наличии оснований, препятствующих российскому кандидату посетить ребенка в установленный срок (болезнь, служебная командировка и др.).

3.3.14.Для продления срока действия направления российский кандидат подает письменное заявление региональному оператору в произвольной форме с обоснованием причин невозможности посетить ребенка в установленный срок.

3.3.15.Сведения о ребенке, оставшемся без попечения родителей, на посещение которого выдано направление одному российскому кандидату, не могут быть одновременно сообщены другому российскому кандидату.

3.3.16. Российский кандидат обязан в установленный для посещения ребенка срок проинформировать в письменной форме регионального оператора о результатах посещения этого ребенка и принятом им решении по форме согласно приложению № 10 к   Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015г.№ 101.

3.3.17. Если российский кандидат, которому было выдано направление на посещение ребенка, в течение 10 рабочих дней с даты выдачи направления на посещение этого ребенка, не проинформировал регионального оператора о результатах посещения этого ребенка и принятом им решении, сведения об этом ребенке могут быть переданы другому российскому кандидату, сведения о котором находятся на учете в региональном банке данных о детях.

3.3.18. При отказе российского кандидата от приема на воспитание в свою семью предложенного ему ребенка он имеет право получить направление на посещение другого выбранного им ребенка в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
3.3.19. В случае указания в заявлении об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем (их) устройству в семью граждан, о несоответствии предложенных сведений о ребенке (детях) пожеланиям российского кандидата и просьбе продолжить подбор ребенка, региональный оператор не реже одного раза в месяц письменно уведомляет российского кандидата о поступлении (непоступлении) в региональный банк данных о детях новых анкет детей, оставшихся без попечения родителей, содержащих сведения, которые соответствуют его пожеланиям.

3.3.20. Письмо с уведомлением российского кандидата оформляется в установленном в  Министерстве образования, науки и по делам молодежи КБР порядке и подписывается начальником  отдела социальной защиты детства, коррекционного образования, опеки и попечительства.
3.3.21.Российский кандидат в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления о наличии в региональном банке данных о детях сведений о ребенке (детях), соответствующих его пожеланиям, может явиться в  Министерство образования, науки и по делам молодежи КБР  для ознакомления с информацией о данном ребенке (детях).

3.3.22. Указанный срок может быть продлен, если российский кандидат в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления проинформирует Министерство образования, науки и по делам молодежи КБР об основаниях, препятствующих ему ознакомиться с информацией о ребенке (детях) (болезнь, служебная командировка и др.).

3.3.23. Если российский кандидат, дважды получив уведомление о результатах поиска ребенка, оставшегося без попечения родителей, не явился в  Министерство образования, науки и по делам молодежи КБР, поиск ребенка для данного российского кандидата приостанавливается и может быть возобновлен на основании повторного письменного заявления российского кандидата.

3.3.24. Для подбора ребенка (детей) в федеральном банке данных о детях российский кандидат ставит отметку в заявлении об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем (их) устройству в семью граждан, о предоставлении сведений о ребенке (детях), состоящих на учете в федеральном банке данных о детях.

3.3.26. В случае указания в заявлении об ознакомлении со сведениями о ребенке (детях), подлежащем (их) устройству в семью граждан, о несоответствии предложенных сведений о ребенке (детях) пожеланиям российского кандидата и желании гражданина направляется запрос в федеральный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей (далее - федеральный банк данных о детях). Региональный оператор в течение 3 рабочих дней со дня заполнения российским кандидатом заявления направляет в Министерство образования и науки Российской Федерации запрос, по форме согласно приложению № 20 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденному приказом  Министерства образования и науки РФ от  17.02.2015г. № 101.

3.3.27. При получении от федерального оператора производной информации о детях, сведения о которых соответствуют запросу российского кандидата, региональный оператор доводит информацию до сведения российского кандидата в течение 3 рабочих дней со дня ее получения.

3.3.28. Региональный оператор в течение 7 рабочих дней со дня ознакомления российского кандидата с вышеуказанной информацией письменно уведомляет Министерство образования и науки Российской Федерации о решении российского кандидата посетить выбранного им ребенка или продолжить поиск ребенка в соответствии с пожеланиями российского кандидата.

3.4. Ознакомление кандидатов в усыновители, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, желающих усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, со сведениями о детях, оставшихся без попечения родителей, состоящих на учете в региональном банке данных о детях

3.4.1.Графическая схема последовательности действий при исполнении административной процедуры приведена в приложении 5 к настоящему административному регламенту.

3.4.2.Основанием для начала выполнения административной процедуры является занесение сведений о кандидатах в усыновители, гражданах Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных гражданах и лицах без гражданства, желающих усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, в журнал учета иностранных кандидатов.

3.4.3.Региональный оператор осуществляет в региональном банке данных о детях поиск ребенка, оставшегося без попечения родителей, в соответствии с требованиями, указанными в анкете кандидатов в усыновители, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, желающих усыновить детей, оставшихся без попечения родителей.

Кандидаты в усыновители, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, не являющиеся родственниками детей, имеют право на получение сведений только о том ребенке, сведения о котором находятся в федеральном банке данных о детях более 6 месяцев и в отношении которого возникли установленные законом основания для усыновления (удочерения).

3.4.4.Направление на посещение выбранного ребенка выдается кандидатам в усыновители, гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим за пределами Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства, желающим усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
3.4.5.В случае, если в региональном банке данных о детях отсутствуют сведения о ребенке, оставшемся без попечения родителей, которого желали бы усыновить (удочерить) кандидаты в усыновители, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, желающие усыновить детей, оставшихся без попечения родителей, региональный оператор не реже одного раза в месяц письменно уведомляет их о поступлении (непоступлении) в региональный банк данных о детях новых анкет детей, оставшихся без попечения родителей, содержащих сведения, которые соответствуют их пожеланиям, в порядке, установленном настоящим регламентом.
3.5.Перечень оснований для отказа в приёме документов и (или) отказа в предоставления государственной услуги:

            3.5.1.Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является непредоставление заявителем предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно либо наличие в них недостоверной информации.
         3.6. Прочие требования к предоставлению государственной услуги

         3.6.1. Бланки заявлений и других документов заявитель может получить в электронном виде на сайте Минобрнауки КБР (www.edukbr.ru).
IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги
4.1. Специалист, ответственный за ведение регионального банка данных о детях-сиротах,  несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления государственной услуги.

Персональная ответственность  специалиста  закрепляется в должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства.

          4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения  специалистом отдела  положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и  Кабардино-Балкарской Республики.
Периодичность осуществления текущего контроля (не менее двух раз в год) устанавливается  приказом министра образования, науки и по делам молодежи КБР.
4.3. Плановый контроль осуществляется ежегодно и утверждается  приказом министра образования,  науки и по делам молодежи КБР.
         4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием государственной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения государственной услуги привлечение сотрудников к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение или действия (бездействие) Минобрнауки КБР и (или) их должностных лиц, государственных служащих при предоставлении государственных услуг в соответствии с законодательством. 

5.2. Предметом жалобы является решение или действия (бездействие) Минобрнауки КБР, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих. 

5.3. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица может быть подана в письменном виде на имя руководителя соответствующей структуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы, которая подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронном виде;

5.4.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного  служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственного  служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственного   служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушения срока предоставления государственной услуги;

требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики для предоставления государственной услуги;

отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и законами Кабардино-Балкарской Республики, принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

требования внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

отказа органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
иных нарушений прав и законных интересов граждан в рамках предоставления государственной услуги.

5.4.4. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя;

5.4.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги;

5.4.7. Прием жалоб осуществляется в соответствии с режимом работы Минобрнауки КБР, указанном в пункте 1.3.1;

5.4.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.4.5, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется;

5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в случаях, если:

5.6.1. в письменной жалобе не указаны наименования заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.6.2. текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование, почтовый адрес и телефон поддаются прочтению;

5.6.3. в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.6.4. в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (по желанию заявителя в электронной форме) не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых ему для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок подачи и рассмотрения жалобы размещен на информационном стенде в ГБУ «МФЦ», официальном сайте Минобрнауки КБР и в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.10. Нарушение должностным лицом органа исполнительной власти Кабардино-Балкарской Республики, повлекшее непредоставление государственной услуги заявителю либо предоставление государственной услуги заявителю с нарушением установленных сроков влечет к ответственности или наложению административного штрафа в соответствии с действующим законодательством.
Приложение 1
к административному регламенту

УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ

к блок-схемам последовательности действий при исполнении административных процедур
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Приложение 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении административной процедуры по учету сведений о гражданах, обратившихся в  Министерство образования, науки и по делам молодежи КБР
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Приложение 3
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении административной процедуры по предоставлению гражданам информации о детях, оставшихся без попечения родителей








нет                                                                                                                                               да







Приложение 4
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении административной процедуры по оказанию содействия гражданам в случае отсутствия в федеральном банке данных о детях сведений о ребенке, соответствующем их пожеланиям






   да                                                                                                                                        нет








Приложение 5
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении административной процедуры по направлению в Министерство образования и науки Российской Федерации запросов о предоставлении сведений о детях, состоящих на учете в федеральном банке данных, согласно пожеланиям граждан


[image: image4]
Специалист, ответственный за прием граждан (далее в данной схеме – специалист), рассматривает документы, устанавливает личность гражданина, проверяет наличие документов и их соответствие установленным требованиям





Предоставление гражданином в  Минобрнауки КБР  в установленном порядке документов


ддокументов





Специалист готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении информации из регионального банка данных о детях





Все документы присутствуют и соответствуют требованиям?





При отсутствии у гражданина РФ заявления о своем желании принять ребенка на воспитание в свою семью и с просьбой ознакомить его с находящимися в региональном банке данных о детях сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям, или анкеты гражданина с заполненным первым разделом или неправильном заполнении указанных документов специалист оказывает гражданину помощь при их заполнении. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления, а также отсутствия иных необходимых документов специалист, ответственный за прием граждан, сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы





Необходимые документы представлены?





да





нет





нет





да





Направление гражданину письма об отказе в предоставлении информации из регионального банка данных о детях





Специалист заполняет второй раздел анкеты гражданина





Специалист заносит сведения о гражданине в журнал учета кандидатов в усыновители





Специалист вносит сведения о гражданине в региональный банк данных о детях в целях обеспечения доступа гражданина к содержащейся в региональном банке данных о детях информации о детях





Занесение сведений о гражданине в региональный банк данных о детях





Специалист, ответственный за прием граждан (далее в данной схеме – специалист), осуществляет поиск ребенка, оставшегося без попечения родителей, в соответствии с требованиями, указанными в анкете гражданина





При подборе ребенка специалист уточняет у органа опеки и попечительства наличие направления на посещение выбранного ребенка другим гражданам, а также медицинский диагноз выбранного ребенка





Есть ранее выданное направление на посещение ребенка?





Специалист продолжает поиск другого ребенка в соответствии с требованиями, указанными в анкете гражданина





Специалист знакомит гражданина со сведениями о подобранных детях, оставшихся без попечения родителей





Специалист готовит и выдает гражданину направление на посещение ребенка и информирует орган опеки и попечительства по месту нахождения ребенка о выданном направлении





Поступление в  Минобрнауки КБР  заявления гражданина о дальнейшем поиске  ребенка (детей), оставшегося без попечения родителей, соответствующих его пожеланиям, в случае отсутствия сведения о таком ребенке (детях) в региональном банке данных о детях





Специалист готовит для выдачи гражданину направление на посещение ребенка, соответствующего пожеланиям гражданина





Специалист предлагает гражданину заполнить заявление об ознакомлении со сведениями о ребенке, подлежащем устройству в семью граждан





Специалист, ответственный за прием граждан, не реже одного раза в месяц письменно уведомляет гражданина о поступлении (непоступлении) в региональный банк данных о детях новых анкет детей, оставшихся без попечения родителей, содержащих сведения, которые соответствуют его пожеланиям





Явился ли гражданин в  Минобрнауки КБР   для ознакомления со сведениями о  подобранном ребенке?





Специалист выдает гражданину направление на посещение ребенка и информирует об этом орган опеки и попечительства по месту нахождения ребенка





Если гражданин, дважды получив уведомление о результатах поиска ребенка, оставшегося без попечения родителей, не явился в  Минобрнауки КБР,   принимается решение о приостановлении поиска ребенка для данного гражданина





Поступление в  Минобрнауки  КБР  письменного заявления от гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью, о предоставлении сведений о ребенке (детях), состоящих на учете в федеральном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей








Региональный оператор готовит и направляет в Министерство образования и науки Российской Федерации запрос о предоставлении сведений о детях, состоящих на учете в федеральном банке данных





Министерство образования и науки Российской Федерации направляет информацию о детях, состоящих на учете в федеральном банке данных





Региональный оператор доводит до сведения гражданина полученную из Министерства образования и науки Российской Федерации информацию о детях, состоящих на учете в федеральном банке данных





Гражданин принял решение посетить ребенка?





Региональный оператор уведомляет Министерство образования и науки Российской Федерации о решении гражданина





Министерство образования и науки Российской Федерации выписывает и направляет региональному оператору направление на посещение ребенка





Региональный оператор передает гражданину направление на посещение ребенка





да





нет
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