
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МЦЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ Ж

ценск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Установление опеки, попечительства в том числе предварительные опека и 

попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполнения 
своих обязанностей в отношении несовершенполстпих граждан па территории 

Мценекого района»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным 
кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ 
«Об опеке и попечительстве», иостаиовлеиием Правительства Российской 
Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и 
попечительства в отношении несовершепполетпих граждан». Постановлением 
администрации Мценекого района от 28.02.2022 №113 «Об утверждении Правил 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг структурными подразделениями и органами сг1ециалы1ой1 
компетенции администрации Мценекого района Орловской области», во 
исиолиеиис распоряжения администрации Мценекого района от 18.09.2025 
№ 371/1-р «Об утверждении Плана мероприятий («дорожная карта») ио доработке 
муниципальной услуги «Предоставление информации, прием документов органами 
опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (иоиечигельегво) или 
патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, 
несовершеннолетние, лица, нризиаииые в установленном порядке 
недееспособными)», администрация Мценекого района постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека 
и попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполпепия 
своих обязанностей в отношении несовершеннолстиих граждан на территории 
Мценекого района», согласно приложению.

2. Постановление адмииистрапии Мценекого района от 22.06.2011 № 473 
«Об утверждении Лдминиетразивиого регламента исполнения мутшцииалыюй 
услуги 110 предоставлению информации, приему документов от лиц, желающих 
установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией 
граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными 
или ограниченно деесиоеобными)» признать утративши.м силу.

3. Постановление администрации Мценекого района от 16.06.2022 № 391 
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной

попечительстве».
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Мценекого

определенной 
лица,
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услуги «Установление опеки, попечительства (в том числе предварительные опека 
и попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от исполнения 
своих обязанностей в отношении несоверн1еннолетиих граждан на территории 
Мценского района» признать утратившим силу.

4. Общему отделу администрации Мценского района (Г. Е. Артамонова) 
разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте 
администрации Мценского района.

5. МАУ Мценского района «Редакция «Вестник Мценского района» 
(Ю. М. Артемова) разместить административный регламент в сетевом издании 
«Вестник Мценского района».

6. Контроль за исполнением ностановлення возложить на н. о. заместителя 
главы Мценского района но социальным вопросам О. С. Стамбурскую.

Глава Мцепскосо района Л*".

У-

i" '"’“".а, 'i

• Сл

а

Е. А. Ерохина



11риложсиие 
к постановлению 

администрации Мцеиского района 
от « -/о 2025

Лдминисгративный регламент нредосгавления мунициналыюй услуги 
«Установление опеки, понечительсгва (в том числе предварительные опека и 

попечительство), патроната, освобождение опекуна (попечителя) от иснолиения 
своих обязанностей в отношении несовершеииолетиих граждан на территории 

Мцеиского района»

Т. Общие положения 

11редмет регулирования админисфативного регламента

целях новьипения 
услуги,

1.1. Административный регламент предоставления мунициналыюй услуги 
«Устагговление опеки, попечительства (г? том числе предварительные опека н 
ноггсчитсльство), ггатроггата, освобождение онекугга (нопечителя) от исполггеггия 
сггоих обязанггостей гг отггошеггии irecoriepirreirriojierггих граждагг гга герриторигг 
Мггенского района» разработагз в целях ноггьггггеггггя качества и доступггости 
ггрсдостаггггения муницинадгьной услуги, онредеггяет стандарт, сроки гз 
носледователыюстг» действий (ад.хгнгзисгративггглх ггроцедур) пргз осуществлеггигз 
полггомочий гго опеке гг гзог1ечгзтс;гг>ству гга террн горигз Мцеггского райогга.

Пастоягдий Адмиггистративный регламент регулирует отгзошсиия. 
возникающие при подаче докумеггтогг для устагговлеггия опектг или ггопечительегва 
над детьми, оставгнимиегг без ггопечеггия родителей, и освобождения оггекугга 
(нопечителя) от исполггеггия своих обязаггггостей.

Административный

Круг заявителей

дееспособные

1.2. Заявителями на получение мунициналыюй услуги являются;
но услуге (нодуслуге) - Установление опеки, попечительства, патроната;

совершеннолетние дееснособные граждане Российской Федерации, 
выразившие желание стать опекунами (попечителями), приемными родителями, за 
исключением лиц, указанных в цуиктах 1. 3 статыз 146 Семейного кодекса 
Российской Федерации (далее - СК РФ), а также граждане, имеющие заключение о 
возможности гражданина быть опекуном (нонечн тел ем), усыновителем.

По услуге (нодуслуге) - Установление предварительной 
попечительства - совершеннолетний дееспособный гражданин.

По услуге (нодуслуге) - Освобождение опекуна (попечителя) от иснолиения 
своих обязанностей - онекуньг (попечители) несовершеннолетних иодотгечных.

опеки и

Грсбования к порядку информирования о нрсдоставлсиии 
м у и и н и г I ал ь и о й у с; i у г и

1.3. Информация о порядке иредоставлеиия муниципальной услу1 и, а также 
возможность удаленной записи для личного посещения нредоставлястся секторо.м 
опеки и понечитсльс'1 ва отдела общего образования администрации Мцеиского



района(далее

уелуге

миф ор м про Bai I и ю заявителей

форм пиеьменном

город Мненек.

егруктурного

отдел опеки и попечительства):
- неноередствсино в отделе опеки и попечи тельства;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования (в том числе в сети Интернет).
Информирование о муннциналыюй услуге проводится в форме 

индивидуального устного пли письменного информирования, публичного устного 
или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском 
языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах 
исполпения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации (при 

информировании);
- удобство и доетуцноеть получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Адрес структурного подразделения; Орловская область, 

ул. Гагарина, д. 71.
Адрес электронной почты: melirooo@yandex.ru.
Па сайте администрации Мцеиского района www.adm-mr.ru размещается текст 

настоящего административного регламента.
Сведения о графике (режиме) работы структурного подразделения 

размещаются неноередетвенно в здании (номещении), занимаемом структурным 
подразделением, а также сообщаются но телефонам для енравок (консультаций).

Телефоны для енравок: 8 (48646) 2-44-17.
Часы приема граждан: понедельник, среда, пятница с 08:00 до 17:00, перерыв 

е 12:00 до 13:00.
Телефон для справок Многофупкниопальпого 

государственных п муниципальных услуг: 8 (48646) 7-42-26.
Место нахождения: Орловская область, город Мцепск, ул. Краепоармейекая. 

д. 13.
Информация о процедуре предоставления муииципальпой услуги сообщается 

по номерам телефонов для справок (консультаций).
При ответах на телефонные звонки и устные обращения

11 од раз де; i е и и я подробно 
обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста структурного нодразделения, принявшего 
звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или же обратившемуся 
гражданину должен быть сообщен 'телефонный номер, 
получить необходимую информацию.

Мунинппальная услуга нредоегавляетея на основании заявления о 
предоставлении мунициналыюн услуги (далее - заявление), поданного в 
структурное подразделение в письменной форме, в Многофункциональный центр 
предоставления государственных и мунинипальных услуг в нисьменной форме 
либо поданного в форме электронного докумен та.

енравок центра предоставления

телефонные звонки
и

и
в

сисциалиеты 
информируютструктурного вежливой форме

но которому можно

услуга нредоегавляетея на 
муниципальной услуги (далее -

заявления 
поданного
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представившие

о
специалистами

ио

Заинтересованные лица, представившие в структурное подразделение 
заявление и документы для получения муниципальной услуги, информируются:

- о предоставлении муниципальной услуги;
- о сроках оформления документов и возможности их получения;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами структурного подразделения при 
иеиосредствеином личном контакте с потребителями результата предоставления 
муниципальной услуги, а также с использованием почтовой и телефонной связи.

Информация о сроке оформления документов и возможности их получения 
сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным 
телефонам, указанным в заявлении.

Для получения сведений о прохождении административных процедур 
предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) 
дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. 
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения 
находится его заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование осуществляется ио вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о

(муниципальной) услуги;
- адресов Уполномоченного органа 

обращение в которые необходимо 
(муниципальной) услуги;

- справочной информации о рабо те Уиолиомочептюго органа;
- документов, необходимых для предоставления муиицииалыюй услуги и 

услуг', которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги;

- порядка 1! сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений 

предоставлении мупицииальной услуги 
муиицииальной услуги;

- ио вопросам предоставления услуг, 
обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
лиц и принимаемых ими решений при предоставлении

подачи заявления предоставлении государственной

и м ио го фу и к ц и о и ал ь н ы х 
предоставления

иеитров, 
государственнойв для

о ходе рассмотрения 
и о результатах

озаявления 
предоставленияомуниципальной

которые являются необходимыми и

должностных лиц и 
муниципальной услуги.

Получение информации ио вопросам предоставления муиииииальиой услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.5 Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляются специалистами структурного подразделения, предоставляющими 
муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- информация о составе документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
- комплек тность (дос та точное! ь) представленных документов;

ими при

составе документов.



получения документов.

- правильность оформления документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- источник получения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (орган или организация, се местонахождение);

- время приема, порядок и сроки выдачи докумен тов;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- иные вопросы, относящиеся к настоящему регламенту.
Основными требованиями при консультировании являются:
- актуальность;
- своевременнос ть;
- четкость в изложении .материала:
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала:
- удобство и доступность.
Консультации предоставляются при личном обращении в структурное 

подразделение, посредством телефонной связи или электронной почты.
Консультацни (справки) по вопроса.м предоставления муниципальной услуги 

предоставляются бесплатг ю.
При информировании по телефону снециалист структурного подразделения 

должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование 
органа, гг которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме 
проинформировать обратившегося но интересующим вопросам,

1тсли должностное лицо структурного подразделения 
самостоятельно датг» ответ, телефонный звонок должен быть

при личном обращении в

егруктуриого 
звонок

лицо егруктуриого подразделения ие
ответ, телефонный звонок должен быть иереадрееоваи 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 
сообщен телефонный номер, но которому можно будет получить необходимую 
информацию.

Г.сли подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 
заявителю одни из следующих вариантов дальнейших действий;

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо

информирование, выходящее за рамки 
предоставления муниципальной услуги 
припимаемое решеиие.

Продолжительность информирования но телефону не должна превышать 10 
минут.

Информирование осуществляется в соответствии е графико.м приема граждан.
По письменному обращению должностное лицо структурного подразделения, 

ответственное за иредоставлеиие муниципальной услуги, подробно в письменной 
форме разъясняет гражданину сведения ио вопросам, в порядке, устаповлеином 

закопо.м от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения

может

етру кту р 11 о го 11 о драз д ел ei i и я 
выходящее

ие вправе оеуществлять 
етаидартных процедур

и на
и уеловий 

влияющее прямо или коевенно

Федеральным законо.м от 
обращений граждан Роееийекой Федерации».

Па ЕПГУ размещаютея еведеиия.

«О

Положениемразмещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

и муниципальных услуг’ (функций)», утвержденнымгоеударственных и муниципальных уелуг (функций)», 
иоетановлением Правительетва Роееийекой Федерации от 24.10.2011 № 861.



иеооходимыми 
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Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в то.м 
числе без использования программного обеспечения, установка которого па 
технические средства заявителя требует заключения лицепзиоптюго или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление и.м 
персональных данных.

Па официальном сайте, па стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и в мпогофупкцпоналыю.м центре 
размещается следующая справочная информация:

- о месте нахождения и графике работы, ответствепных за предоставление 
мупипипалыюй услуги, а также мпогофупкциоиальпых центров;

- адрес официального сайта, а 
обратной связи структурного подразделения в сети «Иптерпст».

В залах ожидания размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 
порядок предоставления мунициналыюй услуги, в том числе административный 
регламент, которые но требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления.

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
мунициналыюй услуги и о результатах предоставления мунициналыюй услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
ВИГУ, а также в соответствующем структурном нодразделенни Уполномоченного 
органа при обращении заявителя лично, но телефону, носредство.м электронной 
почты.

также электронной почты и (или) формы

нредоставляютея ему

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Установление опеки, иоиечительства (в том 
числе предварительные опека и попечительство), пагропата, освобождение опекуна 
(попечителя) от исполнения своих обязаппостей в отношении песоверщепполстпих 
граждан па территории Мценского района».

11ат1меповапие органа местного самоуправления 
(организации), иредоставляющего муиицииальцую услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется сектором опеки и нонечительства 
отдела общего образования администрации Мценского района.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги структурное подразделение 
взаимодействует с:

- УМВД России но Орловской области - в части выдачи справки о наличии 
(отсутствии) судимости у лиц. желающих установить опеку, попечительство;

- Отделением Фонда пепсиоппого п социального страхования Российской 
Федерации по Орловской области - в части выдачи справки о размере пенсии лиц. 
желающих установить опеку, попечительство.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги структурному подразделению



заявителя осуществления действий,запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для иолучеиия мунициналыюй услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 
иолучеиия услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимы.ми 
и обязательными для иредоставлеиия муниципальной услуги.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

отказе

2.5. Результатом тфсдоставления муниципальной услуги является:
- но установлению опеки или ионечительства над детьми, оставшимися без 

ноиечения родителей (в том числе предварительных опеки и иоиечительетва). 
является приказ отдела общего образования администрации Мцеиского района об 
установлении опеки или попечительства либо приказ отдела общего образования 
администрации Мцеиского района об отказе в установлении опеки или 
попечительства;

- ио освобождению опекуна (нопечителя) от исполнения своих обязанностей 
является приказ отдела общего образования ад.мииистрации Мцеиского района об 
освобождении от опекунских обязанностей.

Срок предоставления государственной (мунициналыюй) услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления иредоставлеиия муниципальной 
услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставлен и я .\ i у и и ц и и ал ы i о й у с л у ги

2.6. Муниципальная услуга по установлению опеки, попечительства (в том 
числе предварительные опека и попечительство), патроната, освобождение опекуна 
(попечителя) от исполнения своих обязанностей в отношении иесовершениолетних 
граждан на территории Мцеиского района оказывается в срок 10 дней с даты 
поступления заявления и предоставления необходимых документов.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

для

Исчерпывающий перечень докумен тов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги, подлежащих 
иредставлеиию заявителем, способы их иолучеиия заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления

2.7. Для предоставления муниципальной услуги по установлению опеки или 
попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей, заявителем 
предоставляются следующие доку.мепты:

1) заявление (приложение 1 к настоящему регламенту);
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (при 

личном обращении);
3) краткая автобиография;
4) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном



(попечителем), с указанием должности и размера средней заработной платы за 
последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного 
лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание 
стать опекуном (попечителем), с указанием должности и размера средней 
заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, 
подтверждающий доход супруга (супруги) указанного лица - действительны в 
течение года со дня выдачи;

5) заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, 
намеревающихся усыновить (удочерить), взять иод опеку (попечительство), в 
приемную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
оформленное в порядке, устаповлепиом Министерством здравоохранения

действительно в течение шести месяцев со дня выдачи;
6) копия свидетельства о браке (в случае, если гражданин, выразивший 

желание стать опекуном, состоит в браке);
7) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 

детей, достигших 10-летиего возраста, проживающих совместно с гражданином, 
выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в 
семью;

8) копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять па 
воспитание в семью ребенка, оставшегося без иоиечения родителей, иа территории 
Российской Федерации в порядке, устаповлеппом пунктом 6 статьи 127 СК РФ (за 
исключением близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или 
являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и 
лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые 
не были отстранены от исполпепия возложенных иа них обязанностей);

9) заключение органа опеки и иоисчительетва, выданное по месту жительства 
гражданина о возможности гражданина быть усыновителем или опекуном 
(попечителем) (при наличии).

Сведения необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
получаемые посредством межведомствеииого информациоппого взаимодействия;

- сведения о соответствии фамилыю-именной группы, даты рождения, пола и 
СПИЛС;

опекуном (попечителем).
платы за последние

в
Росси йской Федераци11

необходимые

если

гражданина бьп'ь усыновителем

для муниципальной

о трудовой деятельности

и (или) факта уголовною 
сведения о

застрахованного лица в системе

- сведения о регистрапионном учете но месту жительства и месту пребывания;
- сведения о лишении (ограничении) дееспособности:
- сведения о наличии (отсутствии) судимости 

преследования либо о прекращении уголовного преследования, 
нахождении в розыске;

- сведения 
обязательного

иепсио1 KIOTO страхования;
- сведения о мерах социальной поддержки в виде выплат, иолучеипые в 

еоо1 вететвии с законодательством РФ и (или) законодательством субъекта;
- сведения о заюночении брака;
- сведения о соответствии (несоответствии) жилых 

требованиям санитарного законодательства 
иопечп тельетва;

- сведения о виде и размере пенсии.
Для ианравлеиия запросов о предоставлении этих документов гражданин

о соответствии 
санитарного

11 ом с I не 11 и и (3 д а н и i i) 
при оформлении опеки плиопеки



ответственному

мунинипалыюй
над без

по освобождению 
заявителем предоставляются

опекуна

обязан предоставить ответственному исполнителю сведения, предоставление 
которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации 
для получения этих документов.

Заявление, поданное в точке личного приема, регистрируется в день подачи.
При получении заявления сотрудник информирует заявителя об особых 

условиях получения услуги, которые применимы для этого заявителя (при их 
наличии).

Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно.
Ответственный исполнитель муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней 

со дня предоставления заявления и документов, проводит' обследование условий 
его жизни, в ходе которого определяется отсутствие устаповлепных I 'раждапски.м 
кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации 
обстоятельств, препятствующих назначению опекуном (попечителем).

2.8. Для предоставлеиия .мупппипалыюй услуги по установлению 
предварительной опеки или попечительства над детьми, оставшимися 
попечения родителей, заявителем предоставляются следующие документы;

1) заявление (приложение 2 к настоящему регламенту);
2) паспорт или иной документ', удостоверяющий личность заявителя (при 

личном обращении).
Ответственный пеполпптель .мупппипалыюй услуги в течение 1 рабочего дня 

со дня предоставлеиия заявления и документов, проводит обследование условий 
его жизни, в ходе которого определяется отсутствие устаповлепных Гражданским 
кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации 
обстоятельств, препятствующих назначению опекуном (попечителем).

Для предоставления муниципальной услуги 
(попечителя) от исполпеппя своих обязанностей, 
следующие документы:

1) заявление (прпложепие 3 к настоящему регламенту);
2) паспорт или иной документ', удостоверяющий личность заявителя (при 

личном обращении).
случае направления заявлений, с использованием 

государствеипой информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее 
государственных и муницинальных услуг (функций) (далее 
документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идептификацип и аутентификации (далее - 
ЕСИЛ).

В случае направления заявлений с использованием ЕПГУ или Р111У. 
формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной 
формы на ЕПГУ или РИГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме.

В заявлении указывается один из следующих способов направления 
результата предоставления мунинипалыюй услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на Е11ГУ или PI (ГУ;
- дополнительно иа бумажном носителе в виде расисчатаниого экземпляра 

электрониого документа.
Все документы (кроме заявлений и письменных согласий), представляются в 

копиях, которые заверяются снецна.тисто.м, осуществляющи.м нрис.м документов.

В направления е федеральной

ПГ1ГУ), регионального портала
РПГ'У) сведения из

заявлений

из



иа основании предъявляемых 
нотариально.

В случае представления документов в электронной форме, 
предоставляет специалисту структурного подразделения, оригиналы указанных 
документою

11редставленныс 
требованиям;

- тексты документов должны быть напечатаны или написаны разборчиво, 
фамилии, имена, отчества заявителей должны бы ть написаны полностью;

- документы нс должны бы ть псполпспы карандашом;
- в документах не должно быть iieoiовореппых в них исправлений, серьезных 

повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- не истекший срок действия докумен тов,
В соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 

«Об организации предоставления 
органы, нредоставляющие муниципальные 
заяви теля:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, 
предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
1 ipe д остав л е и и ем м у и и ни нал ы ю й у с л у г и;

предоставления 
распоряжении органа, 

государственных органов,
соответствии с нормативными

правовыми

подлинников.

документы

предоставляющие

актами,

в

должны

Копии могут быть заверены

COOIвететвоваз ь

заявитель

следующим

государственных и муниципальных услуг» 
не вправе требоватьуслуги.

отношения,

от

документов и информации, которые находятся 
предоставляющего м у 11 и ц и н ал ь н у ю у с л у гу, 
органов местного самоуправления, организаций, 

правовыми 
нормативными правовыми актами 
муниципальными правовыми актами; 

документов

2) и которые
в

в с

3) представления

иных
местного самоуправления.

актами Российской Федерации.
субъектов Российской Федерации.Российской

и информации. отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме

необходимых 
услуги.

документов. необходимых для предоставления государственной 
муниннналыюй услуги. либо в предоставлении государственной 
мунициналыюй услуги, за исключением следующих случаев:

требований нормативных правовых

в
предоставления 
предоставлении

или
или

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муиицииальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
необходимых для предоставления муницинадыюй услуги, либо в

документах.
документов.
предоставлении муиицннальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект докумен тов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муиипипальной услуги, либо в предоставлении муиицииальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
или нротивонравного действия (бездействия) должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления мунициналыюй услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью

дсйс твия (бездействия)



руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

В заявлении указываются полные реквизиты заявителя, испрашиваемая форма 
предоставления yc.iyiи.

Заявление может быть написано от руки или машинописным способом.
распечатано ноередетвом электронных печатающих ус тройств.

Иечерпываютий перечень оенований для отказа в приеме 
документов, необходимых для нредоетавления мунициналыюй уелуги

приеме

неполного документов. для

2.9. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых ;hhi нредоеаавления мунининалыюй услуги, являются:

- представление неполного комплекта документов, необходимых 
предоставления услу1и;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги;

- представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

- представленные документы утратили силу на момен т обращения за услугой;
- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 

форме заявления на Едином портале государственных и мунинипальных услуг.

Иечерны15аюгний перечень оенований для нриоетановления 
или отказа в предоставлении мунининалыюй услуги

2.10. Оснований ;щя нриоетановления нре;1оета1Ъ'1ения мунининалыюй услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Основания для отказа в предоставлении мунининалыюй услуги: 
заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право

предоставление услуги;
- представление сведений и (или) документов, 

сведениям, тюлученны.м в ходе межведомствснно1'о взаимодействия.

еоответетвует

еведений

на

которые противореча!

Перечень уелуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
нредоетавления муниципальной уелуа и, в том чиеле еведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, учаетвуютими в 

11 ре; (оета в л е и и и м у и и ц и 11 ал i> но и у ел у г н

2.12. При предоставлении мунининалыюй услу1 и но установлению опеки или 
нонечительства над детьми, оставшимися без нонечення родителей, потребуется 
получение заключения о результатах медицинского освидетельствования граждан, 
намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), 
приемную или натронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

оформленного в порядке, установленном

li

родителей, оформленного в порядке, 
здравоохранення Росе11йекой Федерацни.

предоставленияДля мунннннальнон еелуги но

Миннстеретвом

усгаиовленню



предварительных опеки и попечительства отсутствуют услуги, которые являются 
необходимыми и обязательными для ее предоставления.

2.13. Для предоставления муниципальной услуги по освобождению опекуна 
(попечителя) от исполнения своих обязанностей отсутствуют услуги, которые 
являются необходимыми и обязательными для ее предоставления.

11орядок, размер и основания взимания государственной пошлины
пли иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.14. Предоставление муиицииалыюй услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.15. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при тюлученин результата 

предоставления муниципальной услуги

ожидания
1 услуги

очереди при подаче запроса 
при нолученни результата

2.16. Максимальный срок ожидания в 
предоставлении муниципальной услуги и при нолученни 
предоставления мунининалыюй услуги составляет не более 15 минут.

о

Срок и порядок регистрации запроса заяви теля о предоставлении 
мунининалыюй услуги, в том числе в электронной форме

му и и ни и алы юн2.17. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат 
регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Грсбования к помещениям, в которых 
предоставляется муннцннальная услуга

му и и ни нал ы I ой у с л у г и.
'ТОЧКИ зрениядля iiei исходной

2.17. Местоноложеннс административных зданий, в которых осуществляется 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления мунпципалыюй 
услуги, а также выдача результатов предоставления 
должно обеспечивать удобство для граждан с 
доступнос ти от остановок общес твенного транспорта.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 
здания (сз'роення). в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 
организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного TpaHcriopTa 
заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов па стоянке 
(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для 
бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами 1,11 групп, а 
также инвалидами 111 группы, в порядке, установленном Правительством порядке.



в органа

должны

стульями.

с выделением наиболее

информационными табличками

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 
(или) детей-инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию;

- наименование;
- местонахождение и юридический адрес;
- режим работы;
- трафик приема;
- номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- средствами оказания первой медицинской помощи;
- туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в помещении, а также информационными стендами. Тексты 
материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 
НОЛ у ж и р н ы м 111 р и фто .м.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 
бланкам и заявл спи й, п исьменн ы м и при i ладл ежностя м и.

Места приема заявителей оборудуются 
(вывесками) с указанием:

- номера кабинета и наименования отдела;
- фамилии, имени и 

ответственного лица за прием документов;
- графика приема заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно 

быть оборудовано персональным компьютером е возможностью доступа 
необходимым информационным базам данных, печатающим 
(принтером) и копирующим устройством.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
- возможность беспрепя тственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга;
- возможность самостоятельного передвижения но территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в то.м числе е использованием кресла-коляски;

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

надлежащее раз.мещенне оборудования н носителей информации, 
необходимых для обеспечения беенренятетвенното доступа инвалидов зданиям и 
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 
муниципальной услуге с учетом ограничении их жизнедеятельности;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

при наличии), должноегиотчества (и осл еди сс

с
данных.

компьютером 
базам

к 
устройством

оборудования



- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
сиециалыюе обучение, на объекты (здания, тюмен1еиия), в которых 
предоставляется мунинипальная услуга.

(здания. в

11оказатели доступности н качества муниципальной услуги

2.18. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются:

- наличие нолиой и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в информациоиио-телскоммуникациониых 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 
информации;

- возможность получения 
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе 
технологий;

возможность
Многофункциональном 
муниципальных услуг.

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным 
регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обостюваииых жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муницииалыюй услуги;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, его должностных лиц. принимаемых (совершенных) при 
предоставлении муниципальной услуги, но итогам рассмотрения которых 
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
заявителей.

понятной информации о порядке, сроках

заявителем уведомлений о предоставлении

ГОМ с использованием

получения 
центре

предоставления,

возможное

информациопио-коммуиикациоппых

муниципальной
предоставления

услуги 
государственных

взаимодействий

Иные грсбования. в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в миогофункциональных центрах, особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принцип) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

в
и

с

2.19. Заявителя.м обеспечивается возможность 
прилагаемых документов в форме электронных документов с использованием 
ЕГПУ или РПЕУ.

В этом случае заявитель авторизуется на ЕЕ11У или РИГУ посредством 
подтвержденной записи в ЕСИЛ, заполняет заявление о предоставлении 
мунициналыюй услуги с использованием интерактивной формы

цредсгавлепия заявления и

записи
услуги

ЕСИЛ, 
с

заявление
интерактивной



кабинет на ЕГПУ или РПГУ

в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется 

заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. При авторизации в 
ЕСИА заявление о предоставлении мунининалыюй услуги считается подписанным 
простой электронном подписью заявителя.

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в 
личный кабинет на ЕГПУ или РИГУ в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае направления заявления с использованием ЕПГУ или РПГУ результат 
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на 
бумажном носителе в порядке, предусмотренном настоящим регламентом.

Электронные документы представляются в следующих форматах:
]) xml - для формализованных документов;
2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы;
3) xls, xlsx. ods для документов, содержащих расчеты;
4) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения, а таюке документов с 
графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 
(или цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения);

«цветной» или «режим полной нветонерсдачн» (при 
в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 
из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать;
возможность идентифицироватт» документ 

в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, 

разделам (подразделам) дашгые и вкладки, обеспечивающие переходы 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

наличии

именно:а

идентифицировать количество листов

по
вкладки,

форматах

главам.
по

и

ПТ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур



3.1. Предоставление муниципальной услуги ио установлению опеки или 
попечительства над детьми, оставшимися без попечения родителей, включает в 
себя следующие административные процедуры;

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых 
об оказании мунициналыюй услуги;

2) направление межведомственных запросов 
получение ответов на межведомственные запросы, 
комплекта документов;

рассмотрение заявления, экспертиза документов (сведений), 
представленных заявителем и получеипых в результате межведомствеипого 
взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) разработка документа, являющегося результатом предоставления 
му 11 и ни 11 ал ь н о й у ел у ги;

утверждение документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги (в случае необходимости), путем подготовки и визирования 
соответствующего докумен та;

6) регистрация 
муниципальной услуги;

7) уведомление заявителя;
8) выдача

муиициналыюй услуги.
Предос тавлеиие

иредварительных опеки и
адмииистративиыс протюдуры:

- проверка документов и регистрация заявления;
- выдача результата.
3.3. I Тредоставлспис

(попечителя) от
ад.мии истратиbi пае i ipoi 1едуры:

- проверка докумен тов и регистрация заявления;
- выдача результата;

ответов

н

межведометвенные

3)

5)

3.2.

к нему документов

в органы 
формирование иодного

и организации.

заявления, 
и

документа.

документа,

(направление)

опеки

документов 
в результате

являютегоея

являютегоея

заявителю

мунициналыюй
попечительетва

результатом

результатом

результата

услуги 
включает

но
в

нредоетавления

нредоетавления

нредоетавления

еебя
уетановлению
I еле дующие

оевобождениюмуниципальной услуги но освоОождению опекуна
иснолнения своих обязанностей включает в себя следующие

Перечень админиетративных процедур (дейегвий) 
при предоегавлении мунициналыюй уелуги. уедут в электронной форме

муниципальной

прием и

уелути в электронной форме

заявления и иных

3.4. При нредоетавлении 
заявителю обеенечиваютея:

- получение информации о тюрядке и ероках нредоетавления мунициналыюй 
услуги;

- формирование заявления;
регистрация Уполномоченным органом

доку.мен тов. необходимых для нредоетавления мунициналыюй услуги;
- получение рез) лы'ата нредоетавления мунициналыюй услуги;
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осутцествление оценки качества предоставления мунициналыюй yc.iyri-i;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо дейетвия (бездействие) должностных лицоргана дейетвия (бездейетвие)



У полномоченного органа, 
му 11 и н и 11 ал ь н о го служа п те го.

3.5. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов об 
оказании муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является ноступлсппс 
от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги и доку.мептов 

необходимых для предоставления мунинипалыюй услуги.

предоставляющего муниципальную услугу, либо

для(сведений),
носрсдством:

]) личного обращения заявителя с заявлением;
2) почтового отправления заявления;
3) личного обращения заявителя с заявлением в Мпогофупкпиоиальпый центр 

предоставлеиия государственных и муниципальных услуг;
4) направления заявления по информационпо-телекоммуникационным сетям

в виде

мупипипалыюй

общего доступа, в том числе с использованием ЕПГУ или РИГУ 
электронных документов, подписаппых электронной цифровой подписью.

При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист 
структурного подразделения, ответственный за нрис.м документов, необходимых 
для предоставления мунинипалыюй услуги, вносит запись о приеме заявления в 
журнал регистрации.

Снециалист
документов:

структурного подразделения. ответственный за прием

1) устанавливает 
а при личном обращении - 
докумеп та, удостоверяющего личность;

2) проверяет наличие и соответствие представлепиых 
документов требованиям, установленным настоящим регламентом.

3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов 
иесоот1}етствия представленных документов требованиям настоящего регламен та. а 
также в случае неподведомствеппости обращения специалист структурного

нредмег обращения заявителя.
устанавливает личность заявителя путем проверки

и

или

в случае 
подразделения, ответственный за прием документов: 

заявителя о 
мупипипалыюй 

предлагает 
устранить

специалист

1) уведомляет
предоставления муниципалы юй услуги.

недостатков, предлагает принять 
при желании заявителя устранить недостатки 
возвращает ему заявление и представленные им документы;

2) если при установлении фактов отсутствия необходимых документов или 
несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента 
заявитель настаивает иа приеме заявления и документов (сведений) для 
предоставлеиия мупиципалыюй услуги, специалист структурного подразделения, 
ответственный за прием документов, принимает от пего заявление вместе с 
предоставленными документами, при этом в расписке о получении документов 
(сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том. 
что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления мупиципалыюй 
услуги и он предупрежден о том. что в Т1редоставленпи муниципальной услуги 
ему будет отказано.

3.7. В случае наличия 
требованиям настоящего регламента специалист 
ответственный за прием документов:

для
выявленных

желании

наличии
разъясняет

меры по
ему 
их

и

препятствий 
содержаппс 

устранению; 
препятствия.

всех необходимых документов п соответствия
стру кту р и о го и одр аз дел е пня.



копии документов

и передает ее заявителю.

услуг (функций)» (ЕПГУ) регионального портала государственных и 
направляет ее заявителю любым

1) удостоверяет копии предоставленных документов на основании 
их оригиналов, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей 
у казан 11 ы е до кум енты;

2) оформляет расписку о приеме документов
В случае поступления документов с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

или регионального портала государственных 
муниципальных услуг (функций) (РИГУ) 
способом, указанным в заявлении;

3) информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной 
услугп;

4) передает комплект документов заявителя специалисту, ответственному за 
истребование документов.

Максимальтштй срок исполнения указанной административной процедуры - 1 
рабочий день.

3.8. Заявление и прилагаемые к нему документы могут 6i,iii> направлены в 
структурное подразделение в форме электронных документов с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ) или регионального 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) (РИГУ). В этом 
случае заявление и прилагаемые к нему документы подписываются (заверяются) 
электронной цифровой подписью или иным аналогом собственноручной подписи 
лица, имеющего сооз'ветствующис полномочия.

В случае, если документы были получены в электронной форме, Структурное 
подразделение обязано обеспечить осушествление в электронной форме:

- приема и рассмотрения заявления (уведомления);
- ведения дела о предоставлении муниципальной услуги;
- возможности для заявителя дистанционно отслеживать стадии выполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист структурного подразделения, 

документов:
]) проверяет наличие и соответствие представленных 

требованиям, установленным настоящим регламси том;
2) проверяет наличие и соответствие представленных

структурного ответственный за прис.м

соответствие документов

наличие и соответствие представленных заявления 
и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным 
настоящим регламентом к заполнению и оформлению таких документов;

При наличии всех необходимых документов и соответствии их требованиям к 
заполнению и оформлению специалист структурного подразделепия, 
ответственный за прием докумен тов:

1) вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации;
2) уведомляет заявителя путем направления расписки в получении заявления и 

документов (сведений) в форме электронного документа;
3) оформляет заявление и электронные

от заявителя документов на бумажных носи телях, визирует их;
4) комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) 

в дело заявителя в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе 
электронных докумен тов.

3.9. При нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению

структурного

образцы полученных



изаявления и прилагаемых к нему документов, 
подразделения, ответственный за прием докумен тов:

1) направляет заявителю в электронной форме в личный кабинет па ЕНГУ пли 
РПГУ уведомление о недостаточности представленных документов, с указанием на 
соответствующий документ. Данные недостатки могут быть 
заявителем в течение 1 рабочего дня со дня поступления уведомления;

2) в случае ненредставлеиия 
документов (сведений из документов), не исправления выявленных нарушений, 
подготавливает проект мотивированного о тказа гт приеме документов;

3) пересылает заявителю мотивированный отказ в 
посредством отправки в личный кабинет на ЕПГУ или РИГУ;

Максимальный срок выполнения админиезративной процедуры составляет 1

нему

в

специалист структурного

исправлены

течение указанного срока необходимых

мотивированный приеме документов.

рабочий день.
3.10. Направление межведомственных запросов в органы и организации, 

формированиеполучение ответов иа 
комн л е кта до кум е нто в.

Основанием для начала процедуры является получение дела заявителя 
специалистом структурного подразделения, отвстстветнтым за наттравленне 
запросов, получение ответов и формнроваттие полттого комплекта документов.

При наличии документов и сведений, необходимых для получения 
мунициналыюй услути, которьте подлежат истребованию посредством системы 

структурного

ответов межведомственные

процедуры 
подразделения.

запросы.

является

необходимых

иодного

межведомстттещют'о взаимодействия,
оформляет и ттаправляет т? cooibctctittih 
межведомстттентюго тпаимодейст'вия запросы 
представляюнтие требуемые документы тз сведеттия.

Для гюлучеттия дополиитслытых документов посредством системы 
межведомстттеттттот'о взаимодействия граждаттин обязан ттредоставитт5 в структурное 
ттодразделение сттсдеттия, ттеобходимьте для ттолучеттня эт их документов.

Срот< нсттолттеттия адмнттистративттой ттроттедуртя тто нстреботтаттито докумстттотт 
составляет 3 рабочих дття.

При наличии технических возможностей 
запросотт о предоставлеттитз сведенитз осутцествляется тт элсктронттой форме с 
использоваттнем единой системьт межведомстветтного эзтсктроттттот о 
ттзаимодействия н тюдклточаемотз т< ттей ретттоттаттьттой системьт межведомстветтттото 
электронтют'о ттзаимодейстытя.

Сттецна.'тист' структурттого тюдраздс’тсттия, отвстстттеттттьтй за нстреботтаттие 
докумептотт при ттоступлении отттстотт тта загтросьт от оргаттотт и ортдттттзацнй 
доукомплектоттыттает дело заятизтеля по.зучетзньтми ответамтт тта заттросьт. 
оформлеттттьтмтз тта бумажном ттостттеле. а также тт образе электроттттых док'уметттотт 
(при тталичии техттических возможттостей).

3.11. Расс.мо трение заявлеттия.

специалист
и в 

взаимодействия
е
в

подразделения.
установленным
органы и организации.

порядком
и

документов

направление межведомственных

ответственный

Рассмотрение заявления. экспертиза документов 
представленных заявителем и полученных в результате межведомственного 
взаимодействия, необходимых для нредосд авлення мунициналыюй услуги.

Основанием для начала административной процедуры является нолученне 
заявления и пакета документов заявителя.

Заведующий сектором опеки и попечительства:
1) проверяет предоставленные документы на соответствие 

требованиям, установлснны.м настоящим регламентом, и отсутствие оснований для

экспертиза 
полученных

(сведений).



отказа;
2) на основании анализа представленных заявителем документов, 

а также документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия, 
отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги;
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 

рабочий день.
3.12. Разработка документа, 

муннциналыюй услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

специалист структурного подразделения готовит проект мотивированного отказа в 
предоставлении муииципалыюй услуги.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры 
сос тавляет 1 рабочий день.

3.13. Утверждение документа, 
мунининалыюй услуги (в случае необходимости), путем подготовки и визирования 
соответс твующего неиормативпого правового акта.

Разрабо'гаиный документ, являющийся 
муиициггальной услуги, согласовывается 
подразделения, 
специалист, 
утверждение) о 
соо тветс твугощег о

представленных

устанавливает

документ, 
услуги. 

По

в

являющегося результатом предоставления

являющегося результатом предоставления

е
поручению руководителя 

ответственный

результатом 
руководителем 
Структурного

за 
предоставлении 
ненормативного

предоставления 
структурного 

подразделения 
идокументов (разработкурассмотрение 

мупиципалыюй услуги, готовит 
правового акта, утверждающего результат

предоетащгсппя .\гупици1 талы той ycjryrn.

услуги. проект

Специал истом 
документационное

структурното 
обеспечение.

подразделения, 
проект

ответственным
ненормативного правового

за
акта

являющийся результатом предоставления мунининалыюй услуги, представляется 
для подписания в срок не позднее чем за три дня до истечения установленного

I ю д н и с а н и я Tip и каз а 
документов 

ответственному

о
зая втттеля

за

предоставлении муниципалы гой 
специалисту 

резулг>та'г'а
передается 

выдачу

услуги, 
структурного 

предоставления

срока рассмотрения заявления.
После

комплект
подразделения,
м у и и ц и ц ал ы 1 о й у с л у ги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1
день.

Регистрация
мунпциналыюй услуги.

докумсн та,
.м у н и ц и TI а л ы ю й у с л у ги, про из вод иге я

документа, являющегося результатом предоставления

Региетрания результатомявляющегося результатом предоставления 
в течение 1 дня с даты поднисаппя 

документа, являющегося результатом предоставления мунининалыюй услуги.
Уведомление заявителя.

течение 1

Специалист структурного подразделения, ответственный 
документов о предоставлении муниципальной услуги, уведомляет заявителя о 
принятом решении но контактным телефонам, указанным в заявлении либо.

за рассмотрение

в
в установленном 

в личный
случае подачи заявления в электронной форме предоставляет 
порядке информацию носредство.м отправки соответствующего статуса 
кабинет заявителя в ЕНГУ или РПГ'У.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1



документы.
лично

день.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Специалист структурного подразделения, ответственный за выдачу результата 

нредосгавления муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения и 
получения результатов мунициналыюй услуги, избранных заявителем:

вручает (направляет) заявителю доку.мепты, подтверждающие 
предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги лично или 
посредством почтового отправления;

- в случае подачи заявления с использованием ЕПГУ или РИГУ пересылает 
заявителю посредством отправки соответствующего статуса в личный кабинет в 
1-ПГУ или РИГУ;

- в случае подачи заявления в электронной форме ио желанию заявителя 
оформляет решение о предоставлении (отказе 
услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего 
регламента и передает заявителю лично или посредством почтового отправления.

Максимальный срок выполнения администра'!пвтюй процедуры составляет 1 
день с даты подписания документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, либо решения об отказе в
предоставлении муницииалыюй услуги.

в 
соответствии

11 р ед о с га вл е и и и) м у н и н и и ал ы ю й 
требованиями

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.14. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 
Уполномоченный орган с заявление.м с приложением документов, указанных в 
настоящем административном регламенте.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля
за соблюдением и иеиолиеиие.м ответственными должностными лицами 

положений регламен та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к иредоставлеиию муницииалыюй услуги, а также принятием ими 

решений

4.1. Текущий 
ад м и и и стр ати в н о г о 
устанавливающих 
осущес гвляется 
Мцеиского

за и
нормативных

муниципальной
админис'Г'рании 

на

исполнением 
правовых

контроль 
рег'ламента, 

требования 
постоя11ной основе 

района (Унолномоченног о органа), 
осуществление контроля за нредоставление.м муниципальной услуги.

Для текущего коггтрозгя исггользуготся сведения служебггой коррееггондегщии. 
устная и письмеггггая иггформация снецналистогг и додгжггосгггых лгщ 
а/игнггистрагщт-г Мцеггского райогга (Угголггомочеггног'о орг агга).

Гекущий котт троль осущес г ггляе гея путем 1гроведеггия ггроггерок:
- репгеггий о тгредоставлеггигг (об отказе гг ггредосгавлеггии) .\гуггиг1нгга.'гьггой 

ус;гутгг;
- выявлеггия и устранеггия нарунгепий прагг граждагг;

настоящего 
актов, 

услуги.
на

соблюдением
иных
предоставлению

дол ж и ост 11 ы м и л и нам и
(Уполномоченного органа), уполномоченными

должностных

к



- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 
ЛИН.

Порядок и периодичность осуществления планогиях и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления мунининалыюй услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления мунининалыюй услуги

принятого решения в

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 
Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 
При плановой проверке полноты и качества предоставления мунининалыюй услуги 
контролю подлежат:

- соблюдение сроков предоставления мунининалыюй услуги;
- соблюдение положений настоящего административного регламента;
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе 

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Орловской 
области и нормативных правовых актов органов Мценского района;

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в 
том числе на качество предоставления мунининалыюй услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

м у и ИНИН а; i ь 11 о й у с л у i' и

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
положений настоящего административного регламента, нормативных правовых 
актов Орловской области и нормативных правовых актов органов местного 
самоуправления Мценского района, осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательст вом Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии 
с требованиями законодательства.

и

Грсбования к порядку и формам контроля за предоставлением 
мунининалыюй услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций

4.4. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 
контроль за предоставлением мунининалыюй услуги путем получения 
информации о ходе предоставления муиицииалыюй услуги, в том числе о сроках 
завершения административных процедур (действий).



Граждане, их объединения и организации также имеют право:
- направлять замечания и предложения но улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах 

адм и 11 истрати bi i ого регл аметтта.
Должностные лица У нолномоченного 

прекращению допущенных нарушений, 
способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, 
их объединений и организаций доводится до сведения лиц. направивших эти 
замечания и предложения.

лица
допущенных

но устранению нарушений настоящего

органа 
устраняют

принимают 
причины Iи

меры 
условия.

к

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

должностных лиц. муцццццальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 
органа, муниципальных служащих, многофункнионалыюго центра, а также 
работника многофункнионалыюго центра при предоставлении мунининалыюй 
услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

Органы местного самоуиравления, организации и уиолиомочсниые 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть нанравлеиа жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке

5.2. В досудебтю-м (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 
обратиться с жалобой в нисьменной форме на бумажном носителе или в 
элек трошюй форме:

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномочеипого

иа решение Т1 действия (бездействие) Уполномоченного органа.

с жалобой нисьменной форме или

органа, иа решение н действия 
руководителя Уполномоченного органа;

в вышестоящий орган - на решение
должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 
органа:

к
(бездействие) работника многофункнионалыюго цен тра;

к учредителю многофункнионалыюго центра - 
(бездействие) многофункционального центра.

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 
многофункционального центра определяются уполномоченные иа рассмотрение 
жа.1об должностные лица.

вышестоящий орган

Уполномоченного

и (или) действия (бездействие)

руководителю миогофункниональното центра - на решения и действия

на решение и действия

Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГ'У

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размешается иа



письменной форме почтовым

информационных стендах в местах предоставлеиия муниципальной услуги, на 
сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме но 
телефону и (пли) на лично.м приеме либо в 
отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования дейс твий 

(бездействия) и (или) решений, приня тых (осуществленных) в ходе нрсдоставлення 
му н и пинал ы юй услуги

предоставляющего 
должностных

5.4, Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную 
(муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации иредоставления 
государственных и муниципальных услуг». Постановлением Правительства РФ от 
20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципалыIых услуг».

VI. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении мупипипалыюй услуги, выполняемых многофункциональны ми 

11ентрам и

многофункнионалыюм

6.1. Многофункциональный центр осуществляет:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в мпогофункциопалыю.м центре, по иным вопроса.м, связанным с 
предоставлением мупиципалыюй услуги, а также консультирование заявителей о 
порядке предоставления мунициналыюй услуги в многофункционалыюм цетпре:

- выдачу заявителю результата предоставления мунициналыюй услуги на 
бумажном носителе, подтверждающем содержание электронных документов, 
направленных в многофункциональный центр но результатам предоставления 
муннннналыюй услуги, а также выдачу документов, включая составление па 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систе.м органов, 
предоставляющих муниципальных услуг;

- иные процедуры и действия, предус.могреппыс Федеральны.м закопо.м от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
муниципальных услуг».

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
\’слуг»для реализации своих функций мцогофункцноцалы1ые центры вправе 
привлекать иные организации.

и

и н ф ор м и р о в ап и е з ая в итсл е й



6.2. Информирование 
осугцествлястся следугощимг4 способами:

а) нocpeдcтвo^г нригигечеиия средеггт ^гaccoвoй информации, а также путем 
размещения информации на офнцналыгых сайтах и информациогнгьгх стендах 
мгюгофункциоггалыгьгх центров;

б) при обращении заявителя гт мггогофуггкгщогга;гьггьцй цегтгр лично, 
телефону, посредством почтовых огнравлентн'т либо но электронной ггочте.

При личном обращении рабогггггг< мпогофупкциопального цеттгра подробно 
информирует заявителей но тнгтересующим их вопросам tj вежливогй коррскгпой 
форме с иснользовапнем официально-делового стиля речи. Рскомеггдуемое вре\гя 
нредоставлеггия коггсультации - гге более 15 миггут, время ожидания гг очереди гз 
секторе иифop^гиpoвaиия для получения информации о муггицинальнгях услугах гге 
может ггревьпнать 15 хгинут.

Ответ на телефонный зво1гог< должен начинаться с информацнн о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 
миогофупкциоиалыгого центра, приггявгпего телефоггньнй звонок. Индивидуальное 

консультироваггие при обращеиигг заявителя гго телефону работник 
Miioi офуикциоиальггог о цегпра осущсстгзляез' не более 10 миггут.

В случае сели для подготовки ответа требуется более иродоттжитсльттое время. 
работтгит< многофутткциоггаттьттого цетттра, осущесттзляющитт иттдитзидуалт>ттое устттос 
когтсультировагтие гго телефотту, может предложит тз заявггтелго:

- изложитт, обращение тз ттисьметттгой форме (ответ ттаттрав;гяется заявителю тз 
сооттзетствигт со сгтособом, указаггттым тз обраттт,егтигт);

- ттазттачтгтт> другое время для консультаций.
При коттсультировапии гго ттттсгжтетттты.м обращеттиям заявителей ответ 

ттанратз.тяется тз тгисьметтттом виде тз ерот< тте ттоздттее 30 калеттдарных дттей с мометтта 
ретистрацитт обрагцеттия тз форме эзгектротитого докуАгента гго адресу электронттой 
почты, указанттому тз обращеттии, ноступивтгтем тз мттогофутткциоттаттьттт^тй центр тз 
форме электротгтгого докумегтта, тт 
указанттому в обращении, ттостутгивнтем 
письменттогт форме.

заявителя

в

звонок

устное

м н о гофу и к ци он ал ь и ы м и

миогофункциоиальпый

цеигра.ми

ипфор.маиии

по

в нисьметнюй форме по почтовому адресу, 
в многофункциональный центр вм 11 о го ф у 11 кц и о 11 ал ы пл й

[выдача заявителю результата предоставления муниципальпой услуги

6.3. При НЮ1ИЧИИ в заявлении о нредоставленни мунициналыюй услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр 
Уполномоченный орган нередаег документы в многофункциональньнй центр для 
последующей выдачи заявителю (представителю) снособо.м согласно заклгоченпы.м 
соглашениям о взаимодействии, загаггочетигьгм 1\гежду Угголггомочсггггьгм органом и
м н о го фу 11 к ц и о 11 ал ь н ы .м
Правительства РФ от 
м и о I о фу и к ци о н ал ы 1 ы м и

РФ
центром 

27.09.2011
центрами

в порядке,
797

у ТВ ерж д е ином Постановлен нем 
№ 797 «О взаимодействии между 
предоставления государственных и

взаимодействии
государственных

муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
внебюджетных фондов,государственных внебюджетных фондов, органами государственной 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления 
с JI у чаях, у стан о вл е н и ы х 
правовым и ко м пани я м и ».

власти 
или в 

законодательством Российской Федерации, нублично-



Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 
многофункциональный центр определяются соишшспием о взаимодействии, 
заключенным ими в порядке, установ'леппом Постановлением Правительства РФ от 
27.09.201 1 № 797 «О взаимодействии между миогофуикциопальпыми центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, 
фондов, органами г-осударствеипой власти субъектов Российской Федерации, 
органами местного самоуправления или в случаях. устаиовлеииых 
законодательством Российской Федерации, публично-правовыми комнаиия.ми».

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
муиицииальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из 
терминала электроииой очереди, соответствующего цели обращения, либо но 

1 фсдвари тел i>i i ой за и ней.
Работник миогофуикциопалыюго центра осуществляет следующие действия: 

личность заявителя на

исполнительной
]осударс гвенной 

мсс того

и муниципальных 
органами государственных внебюджетных 
власти

личность в
заявителя

СООТВС'ТСЗ ВИИ с
основании

законодатсл ьством

заявителя (в случае

документа.
PoccHi'iCKoi'i

ооратения

устанавливает 
удостоверяющего 
Федерации;

- проверяет полномочия представителя 
представителя заявителя);

- определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
- распечатывает результат предоставления государственной (муниципальной) 

услуги в виде экземпляра электроппого документа па бумажном носителе и 
заверяет его с использованием печати миогофуикциопалыюго 
иредусмотреппых нормативными правовыми актами
случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

- заверяет экземпляр элскзроинщо документа иа бумажном носителе с 
использоваиием печати мио1'офупкционалыюго центра (в предусмотренных 
нормативны ми иравовы м и акз ам и
изображением Государственного герба Российской Федерации);

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 
подписи за каждый выданный документ;

- запрашивает согласие заявителя иа участие в СМС-оиросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром.

с

печати

печати
правовыми

носителе 
центра (в 

Российской Федерации

документа на бумажном 
центра (в

Российской Федерации случаях - печати с

VTI. Оценка услуги и обратная связь

7.1. Порядок осуществления оценки услуги и получения обратной связи во 
время получения мунициналыюй услуги и после получения ее результатов.

В целях обеспечения возможности заявителя оценить услугу во время се 
получения и после получения ее результатов специалист структур! юго 
подразделения либо специалист Мпогофункционалыюго центра иредоставлеиия 
государственных и муниципальных услуг; ответствеппый за прием заявления и 
выдачу результата муииципалыюй услути. предоставляет заявителю анкету 
обратной связи (приложение 4 к настящему регламенту).

7.2. В случае, если заявление или результат услуги получены (иаправлепы) в 
электронной форме. Структурное подразделение обязано обеспечить возможтюстг^ 
оценки заявителем услуги во вре.мя ее получения и после получения ее 
результатов.

нрсдосгавляет

получения



Приложение № 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципалыюй 
услуги «Установление опеки, 

попечительства в том числе 
предварительные опека и 

н о п е ч ите л ь ств о), 11 а г р о и а г а, 
освобождение опекуна (попечителя) 
от исиолиеиия своих обязанностей в 

отношении несовершеннолетних 
граждан на территории Мпенского 

района»

Форма 
заявления о предоставлении государственной (муниципальной) 
услуги но установлению опеки или попечительства над детьми, 

оставшимися без попечеппя родителей

В орган опеки и попечительства 
от

(фамилия, имя, отчество
(при наличии))

Заявление
гражданина, выразившего желание сгагь опекуном 

или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо приня ть 
детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 

на воспитание, в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации формах

я.

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

Гражданство
(число, месяц, год и место рождения)

Докумен т, удостоверяющий личность:

(серия, номер, когда и ке.м выдан)
Адрес .места жительства

(указывается полный адрес места жительства, подтвержденный регистрацией 
места жительства, в случае его отсутствия ставится прочерк: граждане, 

относящиеся к коренным малочисленным народам Российской Федерации и не 
имеющие места, где они постоянно или преимущественно проживают, ведущие 
кочевой и (пли) полукочевой образ жизни, указывают сведения о регистрации 

ио месту жительства в одном из иоселсиий (по выбору этих граждан).
находящихся в муниципальном районе, в границах которого проходят марщруты 

кочев и й граждап и на)
Адрес места пребывания 



(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания, 
в том числе при наличии подтвержденного реп пстрацией места жительства.

Указывается полный адрес места пребывания, в случае его отсутствия 
ставится прочерк)

Лдрее мееза факзичеекого проживания________________________________

(заполняется, если адрес места фактического проживания не совпадает с 
адресом места жительства или местом пребывания либо не имеется 

подтвержденного регистрацией места жительства и места пребывания) 

(указать субъекты Российской Федерации, в которых проживал(а) ранее, в 
том числе проходил службу в Советской Армии, Вооруженных Силах

Росс и йс ко й Федерат I и)
11омер телефона

(указывается при наличии)
Сведения о наличии (отеутегвии) еудимоези и (или) факте уголовного 
нрееледовання 

— не имел и не имею еудимоети за нреегунления против жизни и здоровья, 
евободы. чее ги и дое гоииетва личиоеги. половой иенрикоеновенноети и половой 
евободы личиоеги. нрогнв еемьн и нееовертеннолегних. здоровья наееления и 
общеегвенной нравез веиноези, а закже нрогнв общеетвенной безонаеноез и, мира 
и безопаеноеги человечеегва

и

и ее о в е р HI е 11 и о л е г и и х. з д ор о в ь я 
а

— не подвергался и не подвергаюсь уголовному преследованию за 
нреегунления прогив жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 
личности.
се.мыз и
нравственности,
безопасности человечества

половой ненрпкоеновснностн н половой евободы личиоеги, прогив 
населения и общественной 

закже против общеезвенной безопасности, мира и

--- не имею неснятую или неноган1еиную еудимосз ь за тяжкие или оеооо тяжкие 
нреегунления

Сведения о получаемой пенеии, ее виде и размере, еграховом номере 
индивидуального лицевого ечета (СНИЛС)

(указываются лицами, основным источником доходов которых являются 
страховое обеспечение по обязательному иепсионпому страхованию пли иные 

пенсионные выплаты)
Сведения о гражданах, зарегиетрированных по меету жительства гражданина

N Фамилия, имя. 
от'чеетво (при 

наличии)

Год 
рожден и 

я

Родетвенное 
огношение к 

ребенку

с какого времени 
зарегиегрнрован и 

проживает



I
1

прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (нонечигелем)

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

— прошу 
воспитателем

выдать мне заключение возможности быть натронатнымо

прошу выдать мне заключение о возможности быть усынови телем

прошу передать мне под опеку (нонечи гельство)

(указываются фамилия, имя, огчсство (при наличии) ребенка (детей).

число, месяц, год рождения)

прошу передать мне иод опеку (нонечи гельство) на возмездной основе

(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей).

число, месяц, год рождения)

прошу передать мне в патронатную семью

(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей).

число, месяц, год рождения)

ПОЗВОЛЯЮТ

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и 
характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку 
(попечительство), в приемную или патронатную семью.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:

(указываются наличие у гражданина необходимых знаний и навыков

в воспитании детей, сведения о профессиональной деятельности.

о прохождении подготовки лиц. желающих приня гь на воспитание 
в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 

на территории Российской Федерации)

Я.
(указываются фамилия, имя. отчество (при наличии))

даю согласие на обработку н использование моих персональных данных. 



содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мной документах.

Я предупрежден (на) об ответственности за представление недостоверных либо 
и с к аж е и и ы X с в е д е н и й.

(подпись, дата)

К заявлению прилагаю следующие документы;

краткая автобиография 

— справка с места работы с указанием должности и размера средней 
заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, 
подтверждающий доход, или справка с места работы супруга (супруги) с 
указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 
месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги) 

— закггюченпе о результатах медппгнгского освидетельствования граждан, 
намеревающихся усыновить (удочерить), взять иод опеку (попечительство), в 
приемную ИГГИ иатронатиуго семью дезей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, заключение гго форме N 164/у

копия свидетельства о браке

письменное согласие членов семьи на прием ребенка (детей) в семью 

— копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на 
воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на 
территории Российской Федерации (прилагается гражданами, за исключением 
близких родственников ребенка, а гакже л ин. ко горьге являются или являлись 
усынови гелями и в огношеиии которых усыновление не было отменено, и лиц. 
которые являются или являлисг» опекунами (попечителями) детей и которые не 
были отстранены от исполнения возложепггых на них обязанностей) 

— документы, подтверждающие ведение кочеггог о и (гиги) нолукочевого образа 
жизни, выданные органом местного сахгоунравлення соответствующсг'о 
м у н и н н 11 а; г ы г о г'о р а й она



I (риложеиие № 2 
к Лдмипис'тративиому регламенту 

предоставления муиипипалыюй 
услуги «Установление опеки, 

попечительства в том числе 
предварительные опека и 

попечительство), патроната, 
освобождение опекуна (попечителя) 
от исполнения своих обязанностей в 

отношении иесовертпениолетиих 
граждан иа территории Мцеиского 

района»

Форма 
заявления о предоставлении государственной (муниципальной) 

услуги по установлению предварительных опеки 
или попечительства

В орган опеки и попечительства 
от

(фамилия, имя. отчество
(при наличии))

Заявление 
гражданина об установлении цредварительиых 

опеки или иоисчительства

я,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

(число, месяц, год и место рождения)
Документ, удостоверяющий личность;_________________

(серия, номер, когда и кем выдан)
Адрес места жительства

Помер телефона
(указывается при наличии) 

закона 24.04.2008в соответствии со ст. 12 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ 
«Об опеке и попечительстве» прошу передать мне иод предварительную опеку 
(попечительство)

(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), 
число, месяц, год рождения)

В связи с тем, что его (ее) 
отец



ма'1 ь

It II г.

______ /
(подпись) (Ф.И.О.)



1 (риложение № 3 
к Административному регламенту

11 р ед оста вл е и ня м у н и и и и ал 1> и о й 
услуги «Установление опеки, 

попечи тельства в том числе 
предварительные опека и 

попечительство), патроната, 
освобождение опекуна (попечителя) 
от исполнения своих обязанностей в 

отношении несовершеннолетних 
граждан на территории Мценского 

района»

Форма 
заявления о предоставлении государственной (муницинальной) 
услуги но освобождению опекуна (нонечителя) от исполнения 

своих обязанностей

В орган опеки и попечительства 
от

(фамилия, имя, отчество
(при наличии))

Заявление
опекуна (попечителя) об освобождении 

от исполнения обязанностей но опеке (попечительству)

я,

(фамилия, имя. отчество (при наличии))

Гражданство
(число, месяц, год и место рождения)

Документ, удостоверяющий личность:

(серия, номер, когда и кем выдан)
Адрес .места житсльства

Номер телефона
(указывается при наличии)

Решением от «

г. №
(наименование органа опеки и попечительства)

Я был(а) назначен онекуно.м (попечителем)

(Ф.И.О. подопечного)
проживающего но адресу:______________________________________________________

В соответствии с и. 2 ст. 39 Гражданского кодекса Российской Федерации, 
ч. 3 ст. 29 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и 
нонечительстве» опекун, попечитель могут бы 1ь освобождены оз исполнения 
своих обязанностей но их просьбе.

»



В связи с вышеизложенным и руководствуясь и. 2 ст. 39 Гражданского 
кодекса Российской Федерации, прошу снять с меня исполнение обязанностей 
опекуна (попечителя) вследствие_______________________________________________

(указать причину)

« » Г.

/
(подпись) (Ф.И.О.)



Приложение № 4 
к Админис'гративному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Установление опеки, 

иоиечительства в том числе 
предварительные опека и 

попечительство), патроната, 
освобождение опекуна (попечителя) 
от нснолнения своих обязанностей в 

отношении несовершеннолетних 
граждан на территории Мценского 

района»

Анкета обратной связи

1.Вы скорее удовлетворены или скорее не удовлетворены предоставлением 
муниципальной услуги в целом?

Скорее удовлетворен
Скорее не удовлетворен
Затрудняюсь отве тить

наименование муниципальной услуги. которая Вам оыла

1)
2)
3)
2. У кажите

прсдоставлена_
3. С какими 

мунициналыюй услуги?
1) Проблема (укажите)_____________________________________________
2) Проблем не было
4. Каким способом Вы обратцались за предоставлением данной услуги?
1) 11ри обращении на портал Госуслугн (gosuslugi.ni)
2) При обращении в Многофункциональный 

государственных и муниципальных услуг
3) При личном обращении в ведомство
4) Другое (укажите)___________________________
5. Насколько Вы удовлетворены работой данного ресурса?
Дайте оценку по З-баллыюй шкале, где оценка 1 означает, что Вы полностью 

не удовлетворены, оценка 5 означает, что Вы полностью удовлетворены. Оценка от 
1 до 5_____________________________________________________________________________

6. Была ли предоставлена муниципальная услуга сразу или был отказ в 
предоставлении услуги?

1) Да, услуга была предоставлена сразу
2) Пет, услуга не была предоставлена, был отказ
7. При отказе в нредоставлении услуги Вам была предоставлена информация о 

необходимых действиях для ее ггредоставления в будущем?
Да 
11СТ
Затрудняюсь отве ти ть

Вы скорее удовлетворены или скорее не удовлетворены 
(достаточностью) информирования о порядке предоставления услуги?

1) Скорее удовлетворен

проблемами Вы столкнулись в процессе

центр

предоставления

предоставления

1)
2)
3)
8. или скорее полно гой



2)
3)

Скорее не удовлетворен
Затрудняюсь ответит ь

9. Насколько легко или тяжело для Вас было получить муниципальную 
услугу? Дайте оценку но 5-ба.тльной шкале, где оценка 1 означает, что услугу 
получить было очень тяжело, оценка 5 означает, что услугу получить было очень 
легко.

1)
2)
3)
4)
5)

5 баллов
4 балла
3 балла
2 балла
1 балл

10. Насколько Вы удовлетворены следующими параметрами предоставления 
муниципальной услуги? Дайте оценку но 5-ти балльной шкале, где оценка 1 
означает, что Вы полностью не удовлетворены, оценка 5 
полностью удовлетворены. (Один ответ но каждой строке относительно каждого 
параметра) Оценка от 1 до 5

Понятность и удобство подачи заявления
Информирование о статусе услуги____________
Оптимальность количества необходимых

полностью не удовлетворены. означает, что Вы

1)
2)
3) 

документов
4)
5)

количества предоставлению

Оперативность предоставления результата
Возможность получить результат гг электронном виде

11. Вы скорее удовлетворены или скорее не удовлетворены взаимодействием с 
представителями уполномоченного органа местного самоуправления (вежливость и 
компетентность лиц, взаимодействующих с заявителем при 
услуги)?

2)
3)
4)

ЛИН, заявителем предоставлении

к

с

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)

Скорее удовлетворен
Скорее не удовлетворен 
Затрудняюсь ответить
С представи телями органа власти не взаимодействовал

12. Вы скорее удовлетворены или скорее не удовлетворены установленными 
сроками оказания услуги (в соответствии с регламентом)?

Скорее удовлетворен
Скорее не удовлетворен
Затрудняюсь ответить

13. Изменилось ли Ваше отношение к органу власти после предоставления 
м у н и и и 11 а л ы ю й у с л у г и ?

Да, в лучшую сторону
Да, в худшую сторону
I Тет, не изменилось
Затрудняюсь ответить


