
Администрация Находкинского городского округа
Приморского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

03 декабря 2021 года г. Находка № 1257________

Об утверждении административного регламента 
предоставления государственной услуги 

«Установление опеки или попечительства над 
несовершеннолетними гражданами и назначение опекуна 

или попечителя на основании заявления гражданина»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЭ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», Законом Приморского края от 25.12.2007 № 185-КЗ 

«Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству 

в Приморском крае», Законом Приморского края от 30.09.2019 № 572-КЗ 

«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, 

муниципальных и городских округов Приморского края отдельными 

государственными полномочиями в сфере опеки и попечительства, социальной 

поддержки детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц, принявших 

на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения родителей», Уставом 

Находкинского городского округа, администрация Находкинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 

государственной услуги «Установление опеки или попечительства 

над несовершеннолетними гражданами и назначение опекуна или попечителя 

на основании заявления гражданина» (прилагается).

2. Управлению внешних коммуникаций администрации Находкинского 

городского округа опубликовать настоящее постановление в средствах массовой 

информации.



3. Отделу делопроизводства администрации Находкинского городского 

округа (Атрашок) разместить данное постановление на официальнрм сайте 

Находкинского городского округа в сети Интернет.

4. Управлению опеки и попечительства администрации Находкинского 

городского округа (Наумова) разместить в реестре муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (осуществляемых) администрацией Находкинского городского 

округа, административный регламент предоставления государственной услуги 

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними гражданами 

и назначение опекуна или попечителя на основании заявления гражданина».

5. Управлению информатизации администрации Находкинского городского 

округа (Сергеева Т.М.) обеспечить подключение рабочих мест к защищенному каналу 

связи и к информационным система межведомственного эле стройного 

взаимодействия для оказания муниципальных услуг (функций).

6. Контроль за исполнением данного постановления «Об утверждении 

административного регламента предоставления государственной услуги 

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними гражданами 

и назначение опекуна или попечителя на основании заявления гражданина» 

возложить на заместителя главы администрации Находкинского городской округа -  

начальника управления образования администрации Находкинского городского 

округа Мухамадиеву Е.А.

Глава Находкинского городского округа Т.В. Цагинский



УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Находкинского городского округа 

от 03 декабря 2021 года № 1257

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления государственной услуги «Установление опеки 

или попечительства над несовершеннолетними гражданами 
и назначение опекуна или попечителя на основании 

заявления гражданина»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления государственной услуги

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними гражданами 

и назначение опекуна или попечителя на основании заявления гражданина^) (далее - 

Регламент, государственная услуга), разработан в соответствии с Федеральным 

законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности 

государственной услуги, и устанавливает стандарт предоставления государственной 

услуги, состав, сроки и последовательность выполнения административных процедур 

(действий) при предоставлении государственной услуги, требования к порядку их 

выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление государственной услуги являются:

1) совершеннолетние дееспособные граждане, выразившие желание стать 

опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан;

2) родители несовершеннолетних граждан в случае установления опеки 

(попечительства) в отношении несовершеннолетних граждан по заявлению их 

родителей;



3) несовершеннолетний гражданин, достигший возраста четырнадцати лет, 

в случае установления попечительства в отношении данного несовершеннолетнего 

гражданина.

Заявителям необходимо иметь регистрацию по месту жительства на территории 

Находкинского городского округа, за исключением граждан, имеющих заключение 

о возможности гражданина быть опекуном (попечителем), выданное органом опеки 

и попечительства иного муниципального образования.

Не могут быть назначены опекунами (попечителями):

- лица, лишенные родительских прав;

- лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование 

в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также 

против общественной безопасности, мира и безопасности человечества;

- лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо 

тяжкие преступления;

- лица, не прошедшие подготовки в порядке, установленном пунктом 6 статьи 

127 СК РФ (кроме близких родственников детей, 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 исполнения возложенных на них обязанностей);

- лица, состоящие в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном 

браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, 

в котором такой брак разрешен, а также лица, являющиеся гражданами указанного 

государства и не состоящие в браке.

При назначении ребенку опекуна (попечителя) учитываются нравственные 

и иные личные качества опекуна (попечителя), способность его к выполнению 

обязанностей опекуна (попечителя), отношения между опекуном (попечителем)



и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна (попечителя), а также, если это 

возможно, желание самого ребенка.

Не назначаются опекунами (попечителями) лица, больные хроническим 

алкоголизмом или наркоманией, лица, отстраненные от выполнения обязанностей 

опекунов (попечителей), лица, ограниченные в родительских правах; бывшие 

усыновители, если усыновление отменено по их вине, а также лица, страдающие 

заболеваниями, при наличии которых лицо не может принять ребенка Под опеку, 

попечительство, взять его в приемную или патронатную семью (пункт 1 с|татьи 127 

Семейного кодекса Российской Федерации, далее -  СК РФ).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной 

услуги.

Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно 

Управлением опеки и попечительства администрации Находкинского городского 

округа (далее - Управление).

Место нахождения Управления: 692922, Приморский край, город Находка, 

улица Пограничная, д.Ю-А.

Электронный адрес: opeka@nakhodka-city.ru.

Телефон: 8(4236)69 91 74.

График работы Управления:

- понедельник - четверг с 8:30 до 17:30 часов;

- пятница с8 :30до  16:15 часов;

- обеденный перерыв - с 13:00 до 13:45 часов;

- выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни;

- неприемные дни: вторник, среда, пятница.

Также информация о государственной услуге предоставляется 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее - МФЦ). Сведения о местах нахождения МФЦ, контактных телефонах, 

электронной почте, графиках работы, расположены на официальном сайге КГАУ 

«МФЦ Приморского края» www.mfc-25.ru.

Информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги 

осуществляется:

mailto:opeka@nakhodka-city.ru
http://www.mfc-25.ru


1) при личном обращении заявителя непосредственно в Управление, либо 

в МФЦ, в случае если государственная услуга предоставляется МФЦ или с их 

участием, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ 

и администрацией Находкинского городского округа;

2) с использованием средств телефонной, почтовой связи, в том числе 

по электронной почте Управления;

3) с использованием федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее

- Единый портал) www.gosuslugi.ru, государственной информационной системы 

субъекта Российской Федерации «Региональный портал государственных

и муниципальных услуг (функций)» (далее Региональный

www.gosuslugi.primorsky.ru, в случае организации подключения и работы в ^казанных 

системах межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), в рамках 

соглашений о взаимодействии между операторами указанных систем 

и администрацией Находкинского городского округа;

4) на официальном сайте Находкинского городского округа www.nakhodka- 

city.ru;

5) посредством размещения справочной информации на стендах Управления 
и МФЦ.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности 

их получения заявителю государственной услуги сообщается при подаче документов, 

а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной 
почте.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги:

«Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними 

гражданами и назначение опекуна или попечителя на основании заявления 
гражданина».

Опека или попечительство устанавливаются над детьми, оставшимися 

без попечения родителей, в целях их содержания, воспитания и образования, а также 

для защиты их прав и интересов.

Опека устанавливается над детьми, не достигшими возраста четырнадцати лет.

портал)
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Попечительство устанавливается над детьми в возрасте от четырнадцати 
до восемнадцати лет.

Опекуны и попечители выступают в защиту прав и интересов своих подопечных 

в отношениях с любыми лицами, в том числе в судах, без специального полномочия.

Опека и попечительство над несовершеннолетними устанавливаются 

при отсутствии у них родителей, усыновителей, лишении судом родителей 

родительских прав, а также в случаях, когда такие граждане по иным причинам 

остались без родительского попечения, в частности, когда родители уклоняются от их 
воспитания либо защиты их прав и интересов.

Устройство ребенка под опеку или попечительство осуществляется с Счетом его 

мнения. Назначение опекуна ребенку, достигшему возраста десяти лет, осуществляется 
с его согласия.

Передача братьев и сестер под опеку или попечительство разным лицам 

не допускается, за исключением случаев, если такая передача отвечает интересам 
детей.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

Предоставление государственной услуги осуществляется Управлением опеки
и попечительства администрации Находкинского городского округа.

Организация предоставления государственной услуги осуществляется через 

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ 

и администрацией Находкинского городского округа.

Порталы государственных и муниципальных услуг (Единый портал, 

Региональный портал) обеспечивают предоставление государственной услуги 

в электронной форме в соответствии с соглашениями о взаимодействии, 

заключенными между операторами указанных систем и администрацией 
Находкинского городского округа.

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

- установление опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетних 

граждан и назначение опекуна (попечителя);

отказ в установлении опеки (попечительства), в отношении 

несовершеннолетних граждан и назначении опекуна (попечителя), с указанием причин 

отказа.

Результат предоставления государственной услуги оформляется правовым 

актом Управления, оформленным в виде распоряжения начальника Управления.



2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется в срок, не превышающий 30 

рабочих дней с даты регистрации в Управлении заявления о предоставлении услуги 

со всеми необходимыми документами.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуга:.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление

государственной услуги приведен в приложении № 1 к настоящему Регламе нту.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.

2.6.1. Заявитель, выразивший желание стать опекуном, подает в Управление 

по месту своего жительства заявление с просьбой о назначении его опекуном 

или попечителем (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту), 

в котором указываются

фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, выразившего желание стать 

опекуном (попечителем);

сведения о документах, удостоверяющих личность гражданина, выразившего 

желание стать опекуном (попечителем);

сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, 

выразившего желание стать опекуном (попечителем);

сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных 

в абзацах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 СК РФ;

сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере (для лиц, основным 

источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному 

пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

В случае установления опеки (попечительства) в отношении 

несовершеннолетних граждан по заявлению их родителей, последними в Управление 

подается заявление по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту

В случае установления попечительства в отношении несовершен

гражданина, достигшего возраста четырнадцати лет, последним в Управление

подается заявление с указанием конкретного лица, по форме согласно npi 

№ 4 к настоящему Регламенту.

нолетнего

шожению



Заявитель подтверждает своей подписью с проставлением даты подачи 

заявления указанные в нем сведения, а также осведомленность об ответственности 

за представление недостоверной либо искаженной информации в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) краткая автобиография гражданина, выразившего желание стать 

опекуном (попечителем);

2) 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;

3) заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, 

намеревающихся взять под опеку (попечительство) детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, оформленное в порядке, установленном Министерством 

здравоохранения Российской Федерации;

4) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать 

опекуном (попечителем), состоит в браке);

5) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 

детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, 

выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) 

в семью;

6) копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять 

на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 

на территории Российской Федерации в порядке, установленном 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 исполнения возложенных на них обязанностей)



Форма указанного свидетельства утверждается Министерством просвещения 

Российской Федерации;

7) согласие несовершеннолетнего гражданина, достигшего возраста 10 лет, 

с назначением опекуна (попечителя).

Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6.1., действительны в течение 

года со дня выдачи, документы, указанные в подпункте 3 пункта 2.6.1., действительны 

в течение 6 месяцев со дня выдачи.

Заявитель, выразивший желание стать опекуном и имеющий заключение 

о возможности быть усыновителем, выданное в порядке, установленном Правилами 

передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями 

их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации, 

утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 

№ 275, в случае отсутствия у него обстоятельств, указанных в пункте 1 статьи 127 СК 

РФ, для решения вопроса о назначении его опекуном представляет в орган опеки 

и попечительства указанное заключение, заявление и документ, предусмотренный 

подпунктом 5 пункта 2.6.1.

Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы гра;кданином 

в Управление лично либо с использованием Единого портала, Регионального портала 

(с операторами которых, у администрации Находкинского городского округа 

заключены соглашения о взаимодействии) или официального сайта органа опеки 

и попечительства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

истрации

рамках

вправе

(при наличии), или через должностных лиц МФЦ, с которыми у админ 

Находкинского городского округа заключены соглашения о взаимодействии

2.6.2. Документы, которые подлежат предоставлению в 

межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель 

предоставить данные документы самостоятельно:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей);

2) документ, подтверждающий смену фамилии, имени, отчества заявителя 

(при наличии факта смены фамилии, имени, отчества заявителя);

3) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства заявителя 

(заявителей), а также несовершеннолетнего, в отношении которого планируется



эажданина 

ительства, 

тая ОМВД

фованных

чителем);

ия против 

точением

установить опеку (паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой 

о регистрации по месту жительства, временное удостоверение личности г 

Российской Федерации, содержащее сведения об адресе места Л 

свидетельство о регистрации по месту жительства, адресная справка, выдан 

России по г. Находке);

4) документ, содержащий сведения о гражданах, зарегистр] 

по месту жительства заявителя, выразившего желание стать опекуном (попе

5) документ, содержащий сведения, подтверждающие отсутствие 

у гражданина обстоятельств, указанных в абзацах третьем и четвертом пункта 1 

статьи 146 СК РФ (справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие 

у заявителя судимости или факта уголовного преследования за преступлен 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за иск 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи 

и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также 

против общественной безопасности, мира и безопасности человечества; 

за тяжкие или особо тяжкие преступления);

6) документ, содержащий сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере

(копии пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пен

фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пе

обеспечение (для лиц, основным источником доходов которых являются страховое

обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные 
выплаты);

7) заключение о возможности быть усыновителем, выданное в 

установленном Правилами передачи детей на усыновление (удо 

и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей 

на территории Российской Федерации, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 № 275;

8) свидетельство о рождении несовершеннолетнего;

9) документы, подтверждающие утрату (отсутствие) родительского 

попечения (свидетельство о смерти родителя (родителей), решение суда о лишении

сионного

нсионное

а также

порядке,

черение)



(об ограничении) родителя (родителей) родительских прав; решение суда 

об объявлении родителя (родителей) умершим (безвестно отсутствующим); решение 

суда об установлении юридического факта отсутствия родительской опеки 

или попечения и т.д.);

10) заключение экспертной медицинской комиссии органа управления 

здравоохранением субъекта Российской Федерации о состоянии здоровья, физическом 

и умственном развитии подопечного, а также заключение психолого-медико- 

педагогической комиссии (для подопечных с ограниченными возможностями 

здоровья);

11) справка медико-социальной экспертизы установленного образца 

о признании подопечного инвалидом, его индивидуальная программа реабилитации 

или абилитации или сведения, подтверждающие факт установления инвалидности 

подопечному, а также сведения, содержащие рекомендации по его реабилигации или 

абилитации;

12) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением 

либо право собственности несовершеннолетнего на жилое помещение;

13) документы, подтверждающие родство (для близких родственников 

ребенка — родственники по прямой восходящей и нисходящей линии (родители и дети, 

дедушка, бабушка и внуки, полнородные и неполнородные (имеющие общих отца или 

мать) братья и сестры);

14) акт обследования жилищных условий по месту жительства, в котором 

будет проживать несовершеннолетний подопечный, в случае проживания заявителя 

не по месту нахождения несовершеннолетнего, нуждающегося в установлен 

(попечительства);

15) страховое свидетельство обязательного пенсионного стр 

несовершеннолетнего, с указанием страхового номера индивидуального лицевого 

счета (СНИЛС), либо документ, подтверждающий регистрацию в 

индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае если сведения, указанные гражданами в заявлении в соот 

с подпунктами 1, 2 пункта 2.6.2., были подтверждены более года назад, орган опеки
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и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка (детей) 

запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтвержде 

сведений.

Заявитель вправе представить указанные документы по с 

инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не 

основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги

При непредставлении заявителем документов, подлежащих предо 

в рамках межведомственного информационного взаимодействия, У 

или МФЦ (в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенн 

МФЦ и администрацией Находкинского городского округа) на основе ин 

указанной заявителем в заявлении, самостоятельно запрашивает указанны^ 

в соответствии с законодательством.

Межведомственный запрос (при наличии технической воз 

направляется в форме электронного документа с использованием единой 

межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых 

региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Заявителем (заявителями), при их личном обращении с 

о предоставлении государственной услуги и (или) за получением 

предоставления государственной услуги предъявляется документ, удостов 

личность.

2.6.3. Требования к документам, предоставляемым заявителем.

Все документы предоставляются в копиях, с предъявлением ориппк 

копия не заверена в соответствии с действующим законодательством), за исю 

заявлений. Копии документов заверяются специалистом, принимающим док

Ответственность за подлинность представляемых документов и дост 

содержащейся в них информации несут заявители, а также лица 

либо заверившие их в установленном порядке.

Информация, указываемая в рамках предоставления государственна 

является конфиденциальной.

Специалист Управления или МФЦ в течение 2 рабочих дней со 

заявления запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтв 

сведений, указанных в заявлении.
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Документы, представляемые заявителем, в целях предоставления 

государственной услуги, должны соответствовать требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую 

для предоставления услуги. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, 

фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства (пребывания) 

должны быть написаны полностью. Документы не должны иметь подчистки 

либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, 

не должны быть исполнены карандашом, а также не должны иметь серьезных 

повреждений, которые позволяли бы неоднозначно истолковать их содержание.

Заявление и документы, могут быть поданы гражданином в Управление 

или МФЦ лично либо по почте. В случае направления заявления и документов 

почтовым отправлением заявитель представляет нотариально заверенные копии 

документов, а также собственноручно заполненное заявление, подлинность подписи 

в котором засвидетельствована нотариально.

Заявления и документы, представляемые в форме электронных документов 

подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 36.04.2011 

№ 63-Ф3 «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг».

2.6.4. Запрещено требовать от заявителя представления документов 

и информации или осуществления действий (согласований), представление 

или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом, в ]гом числе 

информацию, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих
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государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные уел; /ги, иных

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении государственной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме док 

необходимых для предоставления государственной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предос 

государственной услуги:

ументов,

гавления



1) предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных 

в пункте 2.6.1. Регламента;

2) отсутствие оригиналов документов, указанных в пункте 2.6.1. Регламента 

(в случае если копии не заверены в установленном законом порядке);

3) предоставление документов, по форме и содержанию 

не соответствующих требованиям Регламента и действующего законодательства, 

с отсутствием в них сведений, необходимых для предоставления государственной 

услуги (в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя, 

адрес места проживания или номер телефона, по которому можно связаться 

с заявителем; наличие в документах, представленных заявителем, прдчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; текст 

представленного заявителем заявления не поддается прочтению, исполнен 

карандашом, наличие в документах, серьезных повреждений, не позволяющих 

однозначно истолковать их содержание);

4) отсутствие у заявителя права на получение государственно^ услуги, 

несоответствие требованиям, установленным подразделом 1.2. Регламента.

Основаниями для отказа в приеме документов, поступивших в электронной 

форме, являются:

1) несоблюдение условий признания действительности Усиленной 

квалифицированной электронной подписи, установленных Федеральным законом 

от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной подписи»;

2) несоблюдение условий признания подлинности простой электронной 

подписи, установленных Федеральным законом от 06.04.2011 У° 63-Ф3 

«Об электронной подписи»;

3) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ 

к информации, содержащейся в электронном документе, средствами программного 

обеспечения, находящегося в свободном доступе;

4) отсутствие электронной подписи.

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя 

о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю 

содержание выявленных недостатков в представленных документах и Предлагает 

принять меры по их устранению.
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Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, не препятствует повторному обращению надлежащего заявителя после 

устранения причины, послужившей основанием для отказа в приеме документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги.

Основания для приостановления предоставления государственной услуги 

отсутствуют.

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

1) заявитель относится к категориям лиц, которые не могут быть назначены 

опекунами (попечителями) в соответствии со ст. 127 и ст. 146 СК РФ;

2) представление заявителем недостоверных сведений и документов;

3) по результатам обследования условий жизни гражданина сделан 

обоснованный вывод о невозможности гражданина быть опекуном (попечителем);

4) отсутствие в Управлении оригиналов документов, предусмотренных 

пунктом 2.6.1. Регламента, на момент вынесения решения о назначении опекуна 
(попечителя);

5) заявителем подано письменное обращение о прекращении рассмотрения 

заявления на предоставление государственной услуги.

Повторное обращение заявителей допускается после устранения причин, 

послуживших основанием для отказа в предоставлении государственной услуги.

Дополнительными основаниями для отказа в предоставлении государственной 

услуги при поступлении документов в электронной форме, являются:

1) неявка заявителя в уполномоченный орган для предоставления 

подлинников документов, указанных в пункте 2.6.1. Регламента, в течение 4-х 

рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении государственной 

услуги и документов, поданных в электронном виде, в случае если данные документы 

не были направлены в электронной форме с установленной в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации равнозначностью 

документам на бумажном носителе согласно пункту 3.1.2. Регламента;

2) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6.1. Регламента, 

и направленных в электронной форме, фактически представле нным в 

уполномоченный орган подлинникам документов, в случае если данные документы 

не были направлены в электронной форме с установленной в соответствии с
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действующим законодательством Российской Федерации равнозначностью 

документам на бумажном носителе согласно пункту 3.1.2. Регламента.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении государственной услуги:

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственной услуги, отсутствуют.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 

платы.

Основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, 

отсутствуют.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди на прием к специалисту (работнику 

МФЦ, должностному лицу Управления) при подаче заявления (запроса) 

о предоставлении государственной услуги и документов, для получения 

консультации, а также при получении результата предоставления государственной 

услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего 

прием документов, не должна превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной 

услуги.
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Заявление (запрос) о предоставлении государственной услуги, поданное 

при личном обращении заявителя в Управление или МФЦ, а также при поступлении 

посредством почтового отправления, регистрируется в день его получения

Регистрация заявления не должна занимать более 15 минут, 

ответственный за делопроизводство регистрирует заявление (запрос) о предс 

государственной услуги в Журнале регистрации и контроля поступающих д 

(в электронном виде), при установлении специалистом, ответственным 

документов и предоставление государственной услуги, соответствия всех д 

предъявляемым требованиям, о чем вносит запись о приеме заявления и дс 

которая содержит: регистрационный номер заявления; дату приема; 

о заявителе (фамилия, инициалы, адрес).

Заявление о предоставлении государственной услуги, пое 

в Управление или МФЦ с использованием электронных средств связи, в 

через Единый портал или Региональный портал в виде электронного 

регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государ 

услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо 

государственной услуги, информационным стендам с образцами их 

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой госуда 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальнс 

инвалидов.

2.14.1. Требования к местам предоставления государственной услуги:

1) для удобства заявителей помещения для непосредственного 

взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже 

здания (строения);

2) здание (строение) должно быть оборудовано отдельны^ входом 

для свободного доступа заявителей в помещение;

3) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы 

Управления или МФЦ;

4) вход и выход из объекта оборудуются соответствующими указателями 

с автономными источниками бесперебойного питания;
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5) прием документов и выдача результатов предоставления государственной 

услуги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, 

которые должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей 

на предоставление государственной услуги, соответствовать комфортным! условиям 

для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, участвующих 

в предоставлении государственной услуги;

6) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиол|огическим 

правилам и нормативам (освещенность, просторность, отопление и чисто|га воздуха 

и т.д.);

7) помещения оборудуются системой кондиционирования воздуха либо 

вентиляторами, системой охраны и противопожарной системой, а также средствами 

пожаротушения;

8) в местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников 

органов, участвующих в предоставлении государственной услуги;

9) места предоставления государственной услуги включают места 

для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями 

(креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными 

принадлежностями (для записи информации, написания заявлений).

2.14.2. Требования к местам для ожидания:

1) места для ожидания находятся в холле и должны соответствовать 

комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

2) количество мест в зале ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3-х 

мест.

2.14.3. Требования к местам для информирования заявителей:

1) места для информирования заявителей оборудованы информационными

стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные в подразделе 1.3. 

Регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление 

визуальной, текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами;
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2) информационные стенды размещены в местах, обеспечивающих 

свободный доступ к ним, лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе 

инвалидам, использующим кресла-коляски;

3) на информационных стендах размещаются текст регламента! перечень 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги; образцы 

(формы) заявлений; перечень оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги; режим приема заявителей; номера телефонов;

4) в случае невозможности размещения информационных! стендов 

используются другие способы размещения информации, обеспечивающие Свободный 

доступ к ней заинтересованных лиц.

2.14.4. Требования к местам приема заявителей:

1) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении 

государственной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, оборудованы 

информационными табличками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, 

отчества (при наличии) и должности специалиста, ведущего прием, времени перерыва 

на обед;

2) специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личными 

идентификационными карточками и (или) настольными табличками;

3) рабочее место специалиста оборудуется телефоном, персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, необходимой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме 

организовать предоставление государственной услуги;

4) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним 

специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.14.5. При обращении инвалида за получением государственной услуги 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-про зодников) 

обеспечивается:

1) содействие инвалидам при входе в Управление или МФЦ, выходе из него;

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Управлении 

или МФЦ;
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3) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки- 

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

4) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе 

передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления услуги, 

в том числе с помощью специалиста, ответственного за работу с инвалидами;

5) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.

Обеспечение доступности инвалидов к предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 24.11.1995 

№ 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

Вход в здание, в котором расположен орган, предоставляющий государственную 

услугу, по возможности оборудуется пандусами, специальными поручнями, 

противоскользящим покрытием, расширенными проходами, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников.

Перед входной дверью в здание по возможности устанавливается кнопка вызова 

лица, ответственного за сопровождение инвалидов и других маломобильных групп. 

Инвалидам с нарушением зрения, слуха и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается сопровождение.

На первом этаже здания должен быть оборудован стол (о учетом 

беспрепятственного подъезда и поворота колясок) для приема инвалидов 

с нарушением опорно-двигательного аппарата и инвалидов, передвигающихся 

на кресле-коляске.

Ответственный за сопровождение инвалидов и других маломобильн 

приглашает специалиста Управления или МФЦ для оказания инвалидал 

маломобильным группам населения помощи, необходимой для получения в 

для них форме информации о порядке предоставления государственной уел)

В случаях, если существующие помещения невозможно г 

приспособить с учетом потребностей инвалидов (до их рекой' 

или капитального ремонта) начальник Управления или директор МФЦ в 

установленных полномочий принимает согласованные с одним из общ$ 

объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на
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Находкинского городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту 

предоставления государственной услуги либо, обеспечивает предоставление 

необходимой государственной услуги по месту жительства инвалида 

или в дистанционном режиме.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги:

2.15.1. Показателями доступности государственной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга;

3) возможность получения информации о правилах, порядку и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 

информационно-телекоммуникационных технологий;

4) обеспечение возможности обращения граждан в Управление посредством 

электронной почты;

5) комфортность ожидания предоставления услуги и получения 

государственной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие помещений 

санитарно-гигиеническим требованиям, эстетическое оформление помещений, 

техническая оснащенность мест специалистов и т.д.);

Возможность получения государственной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего государственную услугу, пр выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип) - отсутствует.

2.15.2. Показателями качества государственной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя со специалистом 

при предоставлении государственной услуги и их продолжительность;

2) время, затраченное на получение конечного результат^ услуги 

(оперативность), в том числе соблюдение срока предоставления государственной 

услуги;

3) соответствие требованиям настоящего регламента, в том чис^е строгое 

соблюдение последовательности и сроков выполнения административных процедур 

предоставления государственной услуги;
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4) уровень кадрового обеспечения предоставления государственной услуги, 

периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;

5) компетентность специалистов в вопросах предоставления 

государственной услуги (грамотное предоставление консультаций и прием 

документов, точность обработки данных, правильность оформления документов) 

и культура обслуживания (вежливость, тактичность и внимательность специалистов, 

готовность оказать эффективную помощь получателям государственной усл)уги);

6) количество выявленных нарушений при предоставлении государственной 

услуги;

7) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб 

на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении 

государственной услуги;

8) количество обращений в суд заявителей о нарушениях 

при предоставлении государственной услуги.

2.15.3. Показатели доступности и качества государственной услуги 

определяются как выполнение Управлением взятых на себя обязательств 

по предоставлению государственной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления и оцениваются следующим образом:

1) доступность:

- % (доля) заявителей, ожидающих получения государственной услуги в очереди 

не более 15 минут, - 100 процентов;

- % (доля) заявителей, удовлетворенных полнотой и доступностью информации 

о порядке предоставления государственной услуги, - 90 процентов;

- % (доля) заявителей, для которых доступна информация о получении 

государственной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных 

сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (вюцочая сеть 

Интернет), - 100 процентов;

- % (доля) случаев предоставления государственной услуги в установленные 

сроки со дня поступления заявки - 100 процентов;

- % (доля) заявителей, имеющих доступ к получению государственной услуги 

по принципу «одного окна» по месту пребывания, - 90 процентов;

2) качество:
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- % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством информирования о порядке 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронном риде - 90 

процентов;

- % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления 

государственной услуги, - 90 процентов.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям 

к качеству и доступности предоставления государственной услуги осуществляется 

на основе анализа практики применения регламента.

Анализ практики применения регламента проводится должностными лицами 

органов местного самоуправления один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного р)егламента 

используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих 

изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур, 

уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных 

действий.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

государственной услуги в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме.

Иные требования к предоставлению государственной услуги отсутствуют.

22

3. Состав, последовательность и сроки выполнения администрат; 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенно^ 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также осо 

выполнения административных процедур в многофункциональных цен

(Д
тр

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

при предоставлении государственной услуги, в том числе перечень админис 

процедур (действий) при предоставлении государственных услуг в электронн 

и процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами.

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя сл 

административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по 

предоставления государственной услуги (порядке, сроках и т.д.);

ивных

ти

эенности

л̂ рах.

ействий) 

ативных 

ой форме

е дующие

вопросам



2) прием, рассмотрение заявления и предоставленных документов, 

установление права заявителя на получение государственной услуги, проверка 

отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги;

3) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

4) формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

участвующие в предоставлении государственной услуги, для сбора дркументов, 

необходимых для предоставления государственной услуги;

5) проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего 

желание стать опекуном (попечителем), подготовка, утверждение и направление акта 

обследования условий жизни заявителю;

6) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, акта обследования, а также сведений, полученных в рамках 

межведомственного взаимодействия, их правовая оценка, проверка отсутствия 

оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

7) согласование проекта решения о назначении опекуна (попечителя) или 

проекта решения об отказе в назначении опекуна (попечителя), в виде распоряжения 

начальника Управления, его подписание, принятие решения о предоставлении 

государственной услуги либо об отказе в предоставлении услуги;

8) регистрация, информирование заявителя о принятом решении 

и направление (выдача) распоряжения заявителю.

Последовательность административных процедур указана в блок-схеме 

(приложение № 5).

3.1.1.1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам 

предоставления государственной услуги (порядке, сроках и т.д.).

Основанием для начала административной процедуры является личное 

обращение заявителя государственной услуги в Управление, а также посредством 

телефонной связи, либо почтового отправления.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной 

процедуры (действия) (далее - специалист), определяется приказом руководителя 

или должностной инструкцией.
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Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации 

о процедуре предоставления государственной услуги при личном обращении 

заявителей не должно превышать 15 минут.

Специалист Управления уточняет у заявителя характер информации, за которой 

он обратился. В зависимости от запрашиваемой информации специалист Управления 

информирует заявителя о предоставлении государственной услуги.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства 

являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение 

с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема.

Специалист Управления уточняет у получателя государственной услуги степень 

удовлетворенности полнотой полученной информации.

При ответах на телефонные звонки специалист подробно и в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившегося по интересующему его вопросу. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 

в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 

принявшего телефонный звонок.

При письменном обращении заявителя за предоставлением информации 

о государственной услуге ему дается письменный ответ, содержащий запрашиваемую 

информацию, который направляется посредством почтового отправления на адрес 

заявителя, указанный в заявлении.

Результатом административной процедуры является предоставление 

информации о государственной услуге.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 

30 дней с момента получения обращения заявителя.

3.1.1.2. Прием, рассмотрение заявления и предоставленных доьументов, 

установление права заявителя на получение государственной услуги, проверка 

отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в Управление лично, либо путем направления заявления и документов 

почтовым отправлением. Обязанность подтверждения факта отправки указанных 

документов лежит на заявителе.
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Заявление и документы, поступающие по почте, регистрируются специалистом 

У правления, ответственным за делопроизводство, в Журнале регистрации и контроля 

поступающих документов (в электронном виде), затем передаются начальнику 

Управления для ознакомления и выдачи поручения (резолюции) исполнителям. После 

поручения, указанные документы передаются на рассмотрение специалисту, 

ответственному за прием документов, который проверяет, анализирует 

представленные заявителем документы, определяет право заявителя на 

предоставление государственной услуги.

При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием 

документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет 

документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, указанных 

в пункте 2.6.1. Регламента, а также проверяет соответствие представленных 

документов требованиям пункта 2.6.3. Регламента. Специалист сопоставляет 

(отождествляет) предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов друг 

с другом и заверяет копии документов, за исключением нотариально удостоверенных 

копий.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов установленным требованиям, либо иных 

оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, специалист, уведомляет заявителя о наличии указанных 

препятствий. Специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков 

в представленных документах, обозначает меры по их устранению, и возвращает 

документы заявителю. Специалист формирует расписку - уведомление об отказе 

в приеме документов (по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту) 

с указанием причины отказа, перечнем выявленных нарушений в 2-х экземплярах 

(по одному экземпляру для заявителя и специалиста соответственно) и передает 

их заявителю для подписания. Заявление вместе с распиской-уведомлением хранится 

в Управлении.

В случае если недостатки выявлены в пакете документов, поступившем 

посредством почтового отправления, специалист в течение 5-ти рабочих днгй с даты 

получения пакета документов возвращает их заявителю почтовым отправлением,

25



с распиской-уведомлением об отказе в приеме документов с указанием 

отказа.

Возврат заявления и приложенных к нему документов осуцф 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата (лично под 

почтой с уведомлением о вручении).

Заявитель имеет возможность получить образцы (формы) зая 

бумажном виде на информационных стендах Управления. Кроме того 

(формы) заявлений в электронном виде доступны на официальн 

Находкинского городского округа. При отсутствии у заявителя зап< 

заявления или неправильном его заполнении, оно заполняется з 

собственноручно в присутствии специалиста. Специалистом, принявшим за. 

нем делается отметка о принятии, с указанием своих фамилии, имени и 

даты и подписи. При направлении заявления и пакета документов по почте, 

должно быть заполнено собственноручно, подлинность подписи 

засвидетельствована нотариально.

Заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлена 

устранив недостатки, которые послужили основанием для отказа i 

документов к рассмотрению.

При отсутствии нарушений и несоответствий или их устранении, pet 

административной процедуры является прием к рассмотрению

о предоставлении государственной услуги и полного пакета прилагаемы 

документов, о чем специалист оформляет расписку-уведомление о 

документов (по форме согласно Приложению № 7 к настоящему Регламеь 

экземплярах (по одному экземпляру для заявителя и специалиста соответ 

которую либо вручает заявителю лично, либо направляет почтовым отправле

Максимальный срок выполнения административной процедуры 

5 рабочих дней с момента получения заявления и документов.

3.1.1.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя с полным пакетом документов, соответствующих требованиям пункта 2.6.3. 

Регламента, в Управление лично, либо путем направления заявления [запроса) 

с документами почтовым отправлением. Кроме того, основанием для начала
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указанной административной процедуры является поступление в "Управление 

заявления с полным пакетом документов из МФЦ.

Регистрация заявления с полным пакетом документов, при личном обращении 

заявителя, производится специалистом Управления, ответственным 

за делопроизводство в Журнале регистрации и контроля поступающих документов 

(в электронном виде), в течение 1-го рабочего дня, при установлении специалистом, 

ответственным за прием документов и предоставление государственной услуги, 

соответствия всех документов предъявляемым требованиям. Запись в Журнале 

регистрации и контроля поступающих документов о приеме заявления и документов 

содержит: регистрационный номер заявления; дату приема; сведения о заявителе 

(фамилия, инициалы, адрес).

При поступлении заявления и необходимых документов из МФЦ 

или посредством почтового отправления, они регистрируются специалистом 

Управления, ответственным за делопроизводство в Журнале регистрации и контроля 

поступающих документов (в электронном виде), в течение 1-го рабочего дня, затем 

передаются начальнику Управления для ознакомления и выдачи поручения 

(резолюции) - исполнителям. После поручения, указанные документы передаются 

на рассмотрение специалисту, ответственному за прием документов и предоставление 

государственной услуги, который производит дальнейшие административные 

процедуры.

Результатом административной процедуры является запись о регистрации 

заявления и прилагаемых документов в Журнале регистрации и контроля 

поступающих документов (в электронном виде).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет

1 рабочий день с момента получения заявления и полного пакета документов.

3.1.1.4. Формирование и направление межведомственного запроса 

в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, для сбора 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры формирования 

и направления межведомственных запросов является регистрация заявления 

и прилагаемых документов в Журнале регистрации и контроля поступающих 

документов (в электронном виде), а также необходимость получения сведений,
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из государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги.

Формирование и направление межведомственного запроса осуще 

специалистом Управления, непосредственно предоставляющим государ 

услугу в течение 2-х рабочих дней.

В случае если заявителем не представлены документы, предусМ 

пунктом 2.6.2. Регламента, которые заявитель вправе не пред 

самостоятельно, специалист Управления, на основе информации, 

заявителем в заявлении, направляет запросы в органы, участвующие в предос 

государственной услуги, в форме электронного документа путем зl 

электронной формы межведомственного запроса (при наличии те?:: 

возможности) с использованием единой системы межведомственного элек' 

взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомс 

электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на 

носителе с соблюдением требований законодательства Российской 

в области персональных данных.

Межведомственный запрос, выполненный в виде документа на 

носителе, подписывается начальником Управления, либо иным должностнь: 

уполномоченным в установленном порядке. При необходимости межведом 

запрос заверяется печатью Управления.

Межведомственный запрос, выполненный в виде электронного 

подписывается электронной подписью начальника Управления, либо эле 

подписью иного должностного лица, уполномоченного в установленном поря, 

Направление межведомственного запроса осуществляется 

отправлением; нарочно, под расписку о вручении; по электронной почте, 

каналам передачи электронных данных. Орган, направляющий межведом^ 

запрос, самостоятельно выбирает способ его отправки.

Межведомственный запрос на бумажном носителе должен содержать 

указанные в части 1 статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 №

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос ]не может 

превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запрос^ в орган
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или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иь ые сроки 

подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 

федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Оедерации 

и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 

актами Приморского края.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией 

по межведомственному запросу о предоставлении документов и информации не может 

являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.

Результатом административной процедуры является получение запрошенных 

в порядке межведомственного взаимодействия, документов (информации), которые 

приобщаются специалистом Управления к заявлению о предоставлении 

государственной услуги.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры 

составляет 7 рабочих дней после регистрации заявления.

3.1.1.5. Проведение обследования условий жизни гражданина, 

выразившего желание стать опекуном (попечителем), подготовка, утвер:кдение и 

направление акта обследования условий жизни заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является г олучение 

ответов на межведомственные запросы, поступивших к специалисту Управления, 

ответственному за предоставление государственной услуги.

В целях назначения опекуном (попечителем) гражданина, выразившего желание 

стать опекуном (попечителем), Управление в течение 3-х рабочих дней со дня 

подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений, указанных 

в заявлении, проводит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется 

отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации (д.шее -  ГК 

РФ) и СК РФ обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать 

опекуном, Управление оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества 

и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся 

между членами семьи заявителя.

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гргжданина 

быть опекуном указываются в акте обследования условий жизни гра;кданина,
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ие)

выразившего желание стать опекуном (далее - акт обследования) (по форме 

Приложению № 8 к настоящему Регламенту).

Акт обследования оформляется в течение 3-х дней со дня п 

обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать 

(попечителем), подписывается проводившим проверку уполно 

специалистом Управления и утверждается руководителем Управления.

Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых наг: 

(вручается) гражданину, выразившему желание стать опекуном (попе 

в течение 3-х дней со дня утверждения акта, второй хранится в Управлении.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим жел^ 

опекуном (попечителем), в судебном порядке.

Результатом административной процедуры является составлеЦ 

обследования, который приобщается специалистом Управления к 

о предоставлении государственной услуги, а также направление (вручен: 

экземпляра заявителю.

Максимальный срок выполнения настоящей административной п 

составляет 9 дней после получения ответов на межведомственные запросы.

3.1.1.6. Рассмотрение заявления и документов, необ 

для предоставления государственной услуги, акта обследования, а также 

полученных в рамках межведомственного взаимодействия, их правовая 

проверка отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственно 

Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированного заявления о предоставлении государственной услуги 

пакета документов, предусмотренных настоящим Регламентом (в то 

полученных в рамках межведомственного взаимодействия), пос 

к специалисту Управления, ответственному за предоставление государ 

услуги, а также утвержденного акта обследования.

Специалист рассматривает заявление и представленный пакет 

необходимых для предоставления государственной услуги, а также 

полученные в рамках межведомственного взаимодействия и про^ 

обследования жилищно-бытовых условий заявителя, производит их анализ и
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оценку, проверку отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги.

Специалист формирует личное дело заявителя, куда включает предоставленные 

документы, заявление, ответы на межведомственные запросы, акт обследования, 

проект решения о назначении опекуна (попечителя), либо проект решения об отказе 

в назначении опекуна (попечителя).

Управление в течение 10 рабочих дней со дня подтперждения 

соответствующими уполномоченными органами сведений, указанных в заявлении, 

на основании указанных сведений, документов, приложенных гражданами 

к заявлению, и акта обследования принимает решение о назначении опекуна 

(попечителя), либо решение об отказе в назначении опекуна (попечителя), с указанием 

причин отказа.

Проверка отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги производится специалистом Управления в течение 23-х рабочих дней со дня 

регистрации заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых 

документов.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги, результатом административной процедуры является подготовленный 

специалистом Управления в течение 1-го рабочего дня со дня окончания проведения 

проверки, проект решения об отказе в назначении опекуна (попечителя), оформленный 

в виде распоряжения начальника Управления.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной 

услуги, результатом административной процедуры является подготовленный 

специалистом Управления в течение 1-го рабочего дня со дня окончания проверки, 

проект решения о назначении опекуна (попечителя), оформленный в виде 

распоряжения начальника Управления.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры 

составляет 24 рабочих дня после регистрации заявления с полным пакетом документов.

3.1.1.7. Согласование проекта решения о назначении опекуна (попечителя) 

или проекта решения об отказе в назначении опекуна (попечителя), в виде 

распоряжения начальника Управления, его подписание, принятие решения 

о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении услуги.

31



и

Ун

Основанием для начала административной процедуры является сформ: 

личное дело заявителя и подготовленный проект решения о назначени 

(попечителя) или проект решения об отказе в назначении опекуна (по: 

оформленные в виде распоряжения начальника Управления.

Проект оформляется в трех экземплярах, в случае его согласования и п 

начальником Управления, один экземпляр впоследствии направляется з 

второй, приобщается в личное дело заявителя и вместе с третьим 

в Управлении.

Специалист после формирования личного дела заявителя, согл 

подготовленный им проект решения, путем проставления подписи 

согласования, удостоверяющей, что подписывающий ознакомился с сод 

документа и согласен с ним, после чего передает весь пакет документов н 

Управления либо должностному лицу, на которого приказом начальника 

возложены функции по принятию решений о предоставлении 

в предоставлении) государственной услуги (далее - должностное 

для ознакомления.

Начальник Управления либо должностное лицо: рассматривает д 

в течение 2-х рабочих дней со дня изготовления проекта, в случае сог. 

проекта решения, подписывает его и заверяет печатью Управления, а так 

отметку в листе согласования, в случае выявления недостатков возвращает д 

специалисту для их устранения.

Специалист, ответственный за предоставление государственной 

устраняет выявленные недостатки в течение 1-го рабочего дня, и перед 

документов начальнику Управления либо должностному лицу для сог. 

и подписания.

Результатом административной процедуры является решение о предос 

либо об отказе в предоставлении государственной услуги, отраженное в под 

начальником Управления распоряжении.

Максимальный срок выполнения настоящей административной п 

составляет 3 рабочих дня со дня изготовления проекта решения.

3.1.1.8. Регистрация, информирование заявителя о принятом 

и направление (выдача) распоряжения заявителю.
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Основанием для начала административной процедуры является согласование 

и подписание начальником Управления или должностным лицом распоряжения.

После принятия начальником Управления решения о предоставлении 

государственной услуги либо об отказе в предоставлении услуги, личное дело 

заявителя передается специалисту, ответственному за документооборот, который 

в течение 1-го рабочего дня производит регистрацию распоряжения в Журнале 

регистрации распоряжений начальника управления опеки и попечительства 

администрации Находкинского городского округа.

Регистрация, информирование заявителя о принятом решении и направление 

(вручение) решения о назначении опекуна (попечителя) или решения эб отказе 

в назначении опекуна (попечителя), осуществляются в течение 3-х дней со дня 

подписания указанных документов начальником Управления или должностным лицом 

в порядке делопроизводства, установленном в Управлении.

Специалист информирует заявителя о принятом решении, а также 

о необходимости получить распоряжение, устно по телефону. Распоряжение по выбору 

заявителя выдается лично под роспись, с указанием даты получения, либо 

направляется специалистом, ответственным за документооборот, почтой го адресу, 

указанному в заявлении, с уведомлением о вручении. Личное дело заявителя хранится 

в Управлении.

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, выдает 

распоряжение заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Вместе с распоряжением о назначении опекуна (попечителя) или об отказе 

в назначении опекуна (попечителя), заявителю возвращаются все представленные 

документы и разъясняется порядок обжалования соответствующего распоряжения. 

Копии указанных документов хранятся в Управлении.

Результатом административной процедуры является регистрация распоряжения, 

информирование заявителя о принятом решении и его направление (вручение) 

заявителю.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры 

составляет 3 дня со дня согласования и подписания начальником Управления проекта 

решения.
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3.1.2. Особенности предоставления государственной услуги в электронной 

форме.

Предоставление государственной услуги может осуществляться в эл 

форме посредством Единого портала, Регионального портала при наличии те: 

возможности, а также соглашения о взаимодействии между операторами ; 

систем и администрацией Находкинского городского округа.

Заявление о предоставлении государственной услуги и документы, 

в пункте 2.6.1. Регламента, в форме электронных документов предоск 

заявителем в порядке и в соответствии с требованиями, устано 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 

«О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, нео 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 

электронных документов».

Подача заявителем заявления и прилагаемых документов в электрон^ 

с использованием Единого портала, Регионального портала осуществляе 

заполнения интерактивных форм заявлений и документов.

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подп 

заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему эле 

документы должны быть подписаны должностными лицами органов (орга 

выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной 

в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 '

«Об электронной подписи» (если законодательством Российской 

для подписания таких документов не установлен иной вид электронной под

При предоставлении заявителем нотариально заверенных копий до 

указанных в пункте 2.6.1. Регламента, соответствие электронного обра|з 

документа его подлиннику должно быть засвидетельствовано > 

квалифицированной электронной подписью нотариуса.

В течение 4-х рабочих дней после направления заявления о предоставлении 

государственной услуги и прилагаемых к нему документов, предусмотренный пунктом

2.6.1. Регламента в электронной форме, заявитель может предоставить подлинники 

направленных документов или их копии, заверенные в установленном действующим 

законодательством Российской Федерации порядке, для сличения с приложенными
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ф|

к заявлению электронными копиями (электронными образами) этих до 

непосредственно в уполномоченный орган, если данные документы 

направлены в электронной форме с установленной в соответствии с дейф' 

законодательством Российской Федерации равнозначностью документам на 

носителе.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить сп 

подлинники направленных документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. Рё 

или их копии, заверенные в установленном действующим законодап 

Российской Федерации порядке, для сличения с приложенными к 

электронными копиями (электронными образами) данных документов.

При направлении электронных документов, изготовленных в соо 

с требованиями действующего законодательства Российской 

для удостоверения их равнозначности документам на бумажном 

предоставление документов для сличения не требуется.

При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. Ре 

подписанных усиленной квалифицированной электронной 

соответствующего лица, исполнитель государственной услуги в течение 1 -го 

дня, следующего за днем поступления документов, проводит процедуру 

действительности усиленной квалифицированной электронной 

с использованием которой подписан электронный документ (пакет эле 

документов), предусматривающую проверку соблюдения условий, указанны к

11 Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи»: 

проверка квалифицированной подписи).

Проверка квалифицированной подписи осуществляется в coof 

с Правилами использования усиленной квалифицированной электронной 

при обращении за получением государственных и муниципальных 

утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 

№ 852 «Об утверждении правил использования усиленной квалифици 

электронной подписи при обращении за получением государ 

и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утв^ 

административных регламентов предоставления государственных услуг».
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При поступлении заявления о предоставлении государственно^ 

подписанного простой электронной подписью, проверка указанной 

осуществляется исполнителем услуги в течение 1-го рабочего дня, следующеЬ 

поступления указанного заявления, с использованием соответствующее 

единой системы идентификации и аутентификации в соответствии с 

использования простой электронной подписи при оказании государе 

и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Р 

Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронно^ 

при оказании государственных и муниципальных услуг».

В случае если в результате проверки заявления и документов, пос 

в электронной форме, будут выявлены основания для отказа в приеме до 

поступивших в электронной форме, предусмотренные подразделом 2.7. Рс 

исполнитель услуги в течение 3-х рабочих дней со дня завершения проведе 

проверки принимает решение об отказе в приеме документов и направляет 

расписку - уведомление об этом в электронной форме. Такая расписка - увё, 

подписывается квалифицированной подписью исполнителя государственно: 

и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личны 

в Единый портал или Региональный портал. После получения расписки - уве), 

заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении 

устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме до

В случае если в результате проверки выявлено соблюдение устанЬ 

условий признания действительности усиленной квалифицированной эле 

подписи (признания подлинности простой электронной подписи) в день за 

процедуры проверки заявление и документы в электронной форме распечаг: 

специалистом Управления, ответственным за делопроизводство на бумажном 

и регистрируются в установленном порядке в Журнале регистрации и 

поступающих документов (в электронном виде). Затем заявление и 

передаются начальнику Управления для ознакомления и выдачи ii 

(резолюции) - исполнителям. После поручения, указанные документы пе 

на рассмотрение специалисту, ответственному за прием документов и предоо 

государственной услуги, который производит дальнейшие админист 

процедуры. Заявителю по адресу электронной почты либо в его личный
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в Единый портал или Региональный портал, в электронной форме наг г 

расписка - уведомление о приеме документов, которая подп 

квалифицированной подписью исполнителя государственной услуги.

3.1.3. Особенности предоставления государственной услуги в МФЦ.

Предоставление государственной услуги может осуществляться 

при наличии соглашения о взаимодействии между МФЦ и админ: 

Находкинского городского округа на дату подачи заявления, и включа 

следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по 

предоставления государственной услуги (порядке, сроках и т.д.);

2 ) прием, рассмотрение заявления и предоставленных до 

установление права заявителя на получение государственной услуги, 

отсутствия оснований для отказа в приеме документов, неоО 

для предоставления государственной услуги;

3) формирование и направление межведомственного запроса i 

участвующие в предоставлении государственной услуги, для сбора до 

необходимых для предоставления государственной услуги;

4) направление заявления и прилагаемых к нему документов в Уп]4;

5) получение из Управления решения о назначении опекуна (по 

или решения об отказе в назначении опекуна (попечителя), в виде расп 

начальника Управления, информирование заявителя о принятом решен 

направление (выдача) заявителю.

3.1.3.1. Информирование и консультирование заявителей по 

предоставления государственной услуги (порядке, сроках и т.д.).

Основанием для начала административной процедуры являете^ 

обращение заявителя государственной услуги в МФЦ, а также пос 

телефонной связи, либо почтового отправления.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной п; 

(действия) (далее - специалист), определяется приказом рукс]> 

или должностной инструкцией.
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Время ожидания в очереди для получения от специалиста ин 

о процедуре предоставления государственной услуги при личном с 

заявителей не должно превышать 15 минут.

Специалист МФЦ уточняет у заявителя характер информации, за к 

обратился. В зависимости от запрашиваемой информации специалист ин 

заявителя о предоставлении государственной услуги.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обст(|>. 

являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на 

с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема.

Специалист уточняет у получателя государственной услуги 

удовлетворенности полнотой полученной информации.

При ответах на телефонные звонки специалист подробно и в 

(корректной) форме информирует обратившегося по интересующему его 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о найм' 

организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

специалиста, принявшего телефонный звонок.

При письменном обращении заявителя за предоставлением ин 

о государственной услуге ему дается письменный ответ, содержащий запра^г 

информацию, который направляется посредством почтового отправления 

заявителя, указанный в заявлении.

Результатом административной процедуры является предо]:' 

информации о государственной услуге.

Максимальный срок выполнения административной процедуры с 

30 дней с момента получения обращения заявителя.

3.1.3.2. Прием, рассмотрение заявления и предоставленных 

установление права заявителя на получение государственной услуги, 

отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необ 

для предоставления государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является oi 

заявителя в МФЦ лично, либо путем направления заявления и документов 

отправлением. Обязанность подтверждения факта отправки указанных до 

лежит на заявителе.
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Заявление и документы, поступающие по почте, регистрируются спеЦ 

МФЦ, затем передаются руководителю МФЦ для ознакомления и выдачи 

(резолюции) - исполнителям. После поручения, указанные документы п 

на рассмотрение специалисту, ответственному за прием документов, 

проверяет, анализирует представленные заявителем документы, определ. 

заявителя на предоставление государственной услуги.

При личном обращении заявителя специалист, ответственный 

документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, 

документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, 3 

в пункте 2.6.1. Регламента, а также проверяет соответствие предст 

документов требованиям пункта 2.6.3. Регламента. Специалист сог 

(отождествляет) предоставленные экземпляры оригиналов и копий докуме 

с другом и заверяет копии документов, за исключением нотариально удостс 

копий.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоо 

представленных документов установленным требованиям, либо иных 

для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления госуда)Ь 

услуги, специалист, уведомляет заявителя о наличии указанных пре 

Специалист объясняет заявителю содержание выявленных не, 

в представленных документах, обозначает меры по их устранению, 

документы заявителю. Специалист формирует расписку-уведомление с 

в приеме документов с указанием причины отказа, перечнем выявленных н 

в 2 -х экземплярах (по одному экземпляру для заявителя и специалиста соотве 

и передает их заявителю для подписания. Заявление вместе с распиской-увед 

после подписания заявителем, направляются специалистом МФЦ в УправлеЦ

В случае если недостатки выявлены в пакете документов, пос 

посредством почтового отправления, специалист в течение 5-ти рабочих дн 

получения пакета документов возвращает их заявителю почтовым отпра: 

с распиской-уведомлением об отказе в приеме документов с указанием 

отказа.
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Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется способом, 

позволяющим подтвердить факт и дату возврата (лично под расписку, почтой 

с уведомлением о вручении).

Заявитель имеет возможность получить образцы (формы) заявлений в эумажном 

виде на информационных стендах МФЦ. При отсутствии у заявителя заполненного 

заявления или неправильном его заполнении, оно заполняется заявителем 

собственноручно в присутствии специалиста. Специалистом, принявшим заявление, 

в нем делается отметка о принятии, с указанием своих фамилии, имени и отчества, даты 

и подписи. При направлении заявления и пакета документов по почте, заявление 

должно быть заполнено собственноручно, подлинность подписи заявителя 

засвидетельствована нотариально.

Заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении услуги, 

устранив недостатки, которые послужили основанием для отказа в приеме документов 

к рассмотрению.

При отсутствии нарушений и несоответствий или их устранении, результатом 

административной процедуры является прием к рассмотрению заявления 

о предоставлении государственной услуги и полного пакета прилагаемых к нему 

документов, о чем специалист оформляет расписку-уведомление о приеме документов 

в 2-х экземплярах (по одному экземпляру для заявителя и специалиста соответственно), 

которую либо вручает заявителю лично, либо направляет почтовым отправлением.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет

5 рабочих дней с момента получения заявления и документов.

3.1.3.3. Формирование и направление межведомственного запроса 

в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, для сбора 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры формирования 

и направления межведомственных запросов является регистрация заявления 

и прилагаемых документов в МФЦ, а также необходимость получения сведений, 

из государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется 

специалистом МФЦ, ответственным за прием документов в течение 2-х рабочих дней.
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В случае если заявителем не представлены документы, предусмотренные 

пунктом 2.6.2. Регламента, которые заявитель вправе не пред 

самостоятельно, специалист МФЦ, на основе информации, указанной з 

в заявлении, направляет запросы в органы, участвующие в предо 

государственной услуги, в форме электронного документа путем з 

электронной формы межведомственного запроса (при наличии те: 

возможности) с использованием единой системы межведомственного эле 

взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведом 

электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на 

носителе с соблюдением требований законодательства Российской 

в области персональных данных.

Межведомственный запрос, выполненный в виде документа на 

носителе, подписывается руководителем МФЦ, либо иным должностны 

уполномоченным в установленном порядке. При необходимости межведом 

запрос заверяется печатью МФЦ.

Межведомственный запрос, выполненный в виде электронного д 

подписывается электронной подписью руководителя МФЦ, либо эл^ 

подписью иного должностного лица, уполномоченного в установленном пор 

Направление межведомственного запроса осуществляется: 

отправлением; нарочно, под расписку о вручении; по электронной почте, 

каналам передачи электронных данных. Организация, напр^: 

межведомственный запрос, самостоятельно выбирает способ его отправки.

Межведомственный запрос на бумажном носителе должен содержать 

указанные в части 1 статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 JM 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 

превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запрос 

или организацию, предоставляющие документ и информацию, если инь: 

подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не уст 

федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Ф 

и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 

актами Приморского края.
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Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией 

по межведомственному запросу о предоставлении документов и информации не может 

являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.

Результатом административной процедуры является получение запрошенных 

в порядке межведомственного взаимодействия, документов (информации), которые 

приобщаются специалистом МФЦ к заявлению о предоставлении государственной 

услуги.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры 

составляет 7 рабочих дней после регистрации заявления.

В случае если для предоставления государственной услуги представление 

документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. Регламента, не требуется, а также 

в случае представления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, заявителем по собственной инициативе, формирование 

и направление межведомственного запроса не требуется.

3.1.3.4. Направление заявления и прилагаемых к нему документов 

в Управление.

Основанием для начала административной процедуры является наличие 

поданного заявления о предоставлении государственной услуги и полного пакета 

документов, предусмотренных настоящим Регламентом (в том числе полученных 

в рамках межведомственного взаимодействия), поступивших к специалисту МФЦ, 

ответственному за предоставление государственной услуги.

Специалист после получения ответов на межведомственные запросы 

(при необходимости их направления) в течение 3-х рабочих дней направляет 

документы заявителя, необходимые для предоставления государственной услуги, 

в порядке делопроизводства, установленном в МФЦ, в Управление для рассмотрения, 

правовой оценки, проверки отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

государственной услуги; проведения обследования условий жизни гражданина; 

согласования проекта решения о назначении опекуна (попечителя) или решения об 

отказе в назначении опекуна (попечителя) (в виде распоряжения начальника 

Управления), его подписания, принятия решения о предоставлении государственной 

услуги либо об отказе в предоставлении услуги; регистрации, информирования 

заявителя о принятом решении и направления (выдачи) распоряжения заявителю.
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Результатом административной процедуры является направление заявления 

и прилагаемых к нему документов в Управление.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня после получения специалистом МФЦ полного пакета 

документов, предусмотренных настоящим Регламентом (в том числе с учетом ответов 

на межведомственные запросы).

3.1.3.5. Получение из Управления решения о назначении опекуна 

(попечителя) или решения об отказе в назначении опекуна (попечителе), в виде 

распоряжения начальника Управления, информирование заявителя о принятом 

решении и его направление (выдача) заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является согласование 

и подписание начальником Управления или должностным лицом расгоряжения 

о назначении опекуна (попечителя) или об отказе в назначении опекуна (попечителя), 

направленного в МФЦ.

Распоряжения поступают в порядке делопроизводства, установленном в МФЦ.

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, 

информирует заявителя о принятом решении, а также о необходимости получить 

распоряжение, устно по телефону. Распоряжение по выбору заявителя выдается в виде 

документа на бумажном носителе в МФЦ лично под расписку, с указанием даты 

получения, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо указанный 

документ направляется специалистом Управления заказным почтовым отправлением 

с уведомлением о вручении в адрес заявителя.

Информирование заявителя о принятом решении и вручение распоряжения 

осуществляется в течение 3-х дней со дня получения документов из Управления.

Результатом административной процедуры является получение из Управления 

распоряжения, информирование заявителя о принятом решении и его выдача 

заявителю.

Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры 

составляет 3 дня со дня получения распоряжения.

3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления государственной услуги документах.

В случае выявления заявителем в полученном заключении опечаток л ошибок
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заявитель представляет в Управление заявление в произвольно* форме 

о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок, н котором 

указывает реквизиты выданного заключения, суть допущенных опечатки 

и (или) ошибки. Одновременно с подачей заявления об исправлении ошибки заявитель 

сдает в Управление документы, выданные в результате предоставления 

государственной услуги, содержащие опечатки и ошибки.

Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления государственной услуги документах является 

поступление заявления. Заявление об исправлении опечаток и (или ошибок 

с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, 

в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются заявителем лично.

Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в срок, 

не превышающий 2 рабочих дня с момента поступления соответствующего заявления, 

проводит проверку указанных в заявлении сведений и в случае выявления дойущенных 

опечаток и ошибок, осуществляет исправление и выдачу документа в срок, 

не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего з аявления, 

без взимания платы.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления государственной услуги, не допускается: 

изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 

государственной услуги; внесение новой информации, сведений из вновь полученных 

документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении 

государственной услуги.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит 

уничтожению.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданном в результате 

предоставления государственной услуги документе специалист, ответственный 

за предоставление государственной услуги, письменно сообщает заявителю 

об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней 

с момента регистрации соответствующего заявления.
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4. Формы контроля за исполнением административного регламента



4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

специалистами Управления положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

государственной услуги, а также за принятием ими решений.

Контроль за соблюдением и исполнением специалистами У травления 

административных процедур, действий и сроков, определенных настоящим 

Регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими 

требования к предоставлению государственной услуги, должен быть постоянным, 

всесторонним и объективным. Контроль осуществляется начальником У:травления 

непосредственно по каждой процедуре (в ходе приема, регистрации, рассмотрения 

заявлений о предоставлении государственной услуги и необходимых документов, 

согласования результата предоставления государственной услуги и т.д.).

Для текущего контроля используются устная и письменная информация 

специалистов, осуществляющих регламентируемые действия. О случаях и причинах 

нарушения сроков и содержания административных процедур, ответствен тые за их 

осуществление специалисты, немедленно информируют своих непосредственных 

руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут 

быть плановыми и внеплановыми.

Проверки осуществляются планово - на основании полугодовых или годовых 

планов работы Управления. Периодичность осуществления плановых проверок 

устанавливается начальником Управления.

Внеплановые проверки проводятся в случаях обращения заявителей с жалобами 

на нарушение их прав и законных интересов, на решения, действия (бездействие) 

специалистов Управления при предоставлении государственной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает начальник 

Управления.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

государственной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные
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с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушении порядка 

регистрации, рассмотрения заявлений и документов, подготовки ответов на обращения 

и жалобы заявителей.

Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются 

должностные лица Управления. Проверка осуществляется на основании 

соответствующих распорядительных документов либо графика. Результаты проверки 

оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и пре дложения 

по их устранению. Акт подписывают председатель и члены комиссии, начальник 

Управления. Проверяемые должностные лица Управления под роспись знакомятся 

с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело,

При выявлении в ходе проведения проверки нарушений начальник Управления 

дает письменные поручения о принятии мер по устранению допущенных нарушений 

и (или) предотвращению нарушений в дальнейшей деятельности, а также 

при необходимости о рассмотрении вопроса о привлечении лиц, допустивших 

нарушения, к дисциплинарной ответственности.

Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности Управления при предоставлении государственной услуги, получения 

полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

государственной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

получения государственной услуги.

4.3. Ответственность специалистов Управления за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

государственной услуги.

Специалисты Управления, участвующие в предоставлении государственной 

услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги, в соответствии 

с действующим законодательством и должностными инструкциями.

Специалисты Управления, участвующие в предоставлении государственной
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услуги, несут ответственность:

1) за полноту и достоверность предоставляемой информации;

за соблюдение сроков, порядка рассмотрения заявлений и доку 

за правильность и полноту выполнения административных npo^i 

за сохранность документов;

за соблюдение сроков и порядка выдачи результатов предо
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2)
3)

4)

5)

Центов;

едур;

государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия), органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу

5.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоста 

государственную услугу, его должностных лиц, принятые (осуществляемы 

предоставления государственной услуги на основании настоящего Регламе 

быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный н 

разделом, применяется ко всем административным процедурам, переч 

в разделе 3 настоящего Регламента.

Заявитель, либо его уполномоченный представитель вправе о 

с жалобой в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления (запроса) о предоф 

государственной услуги;

2 ) нарушения срока предоставления государственной услуги;

3) требования у заявителя документов или информации либо осущ^ 

действий, представление или осуществление которых не пред) 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными п 

актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Haxo/ji 

городского округа для предоставления государственной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых преду 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными п 

актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Нахо4: 

городского округа для предоставления государственной услуги, у заявителя;

ставления

вляющего 

е) в ходе 

нта могут

астоящим

деленным

братиться

тавлении

ствления

смотрено
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кинского
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равовыми
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5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основа) 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 

нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными г 

актами Находкинского городского округа;

6 ) затребования с заявителя при предоставлении государственн 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными г 

актами Находкинского городского округа;

7) отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в 

в результате предоставления государственной услуги документах либо 

установленного срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по ре): 

предоставления государственной услуги;

9) приостановления предоставления государственной услу 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и п 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморф 

муниципальными правовыми актами Находкинского городского округа;

10) требования у заявителя при предоставлении государственн 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхол 

предоставления государственной услуги, либо в предоставлении госуда 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо 

государственных и муниципальных услуг».

5.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в эл 

форме в орган, предоставляющий государственную услугу, в порядке, устан 

статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор 

предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителе органа, 

предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 

наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте (в том числе на электронный адрес 

opeka@nakhodka-city.ru), с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную 

услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы на личном приеме гражданин (заявитель) представляет 

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий 

от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия 

на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской <] Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 

(для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о н значении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственной услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственной услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются;

2 ) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведешь i о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) ко -гтактного
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ю

решением 

услугу, 

гу, либо 

:уг быть 

я, либо их

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовой адрес, 

по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, либо государственного 

или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 

и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственну: 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услу 

государственного или муниципального служащего. Заявителем мо 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявител 

копии.

5.3. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в орган, предоставляющий 

государственной услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии).

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственну: 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в теч« 

рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, обжалования отказ 

предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявите, 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования н 

установленного срока таких исправлений -  в течение 5-ти рабочих дней 

регистрации.

5.4. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы, принимается одно из cij 

решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пред ос 

государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской ФЬ. 

нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми 

актами Находкинского городского округа;

2 ) в удовлетворении жалобы отказывается.
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5.5. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения калобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе,

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме на 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ н 

направляется в форме электронного документа либо в письменной форме 

указанному в жалобе.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предостк: 

государственной услугу, в целях незамедлительного устранения вь:. 

нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся 

за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения государствен»

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 

5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, 

или признаков состава преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями 

по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материал^ в органы 

прокуратуры.

5.6. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель имеет право на обжалование в судебном порядке решений и действий 

(бездействия) принятых (осуществленных) Управлением, а также их специалистами 

при предоставлении государственной услуги, а также по результатам рассмотрения 

жалоб.
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Приложение № 1

к административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
«Установление опеки или поп гчительства 
над несовершеннолетними гражданами и 
назначение опекуна или попечителя на 
основании заявления гражданина», 
утвержденному постановлением 
администрации Находкинског 
городского округа 
от 03 декабря 2021 года№ 12|57

ПЕРЕЧЕНЬ 
нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление государственной услуги

1. Конституция Российской Федерации;

2. Конвенция о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, 
семейным и уголовным делам ;

3. Гражданский кодекс Российской Федерации;

4. Семейный кодекс Российской Федерации;

5. Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечит

6 . Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных 
прав ребенка в Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих п 

организации законодательных (представительных) и исполнительных 
государственной власти субъектов Российской Федерации»;

8 . Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих п 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

9. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орг 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке расе 
обращений граждан Российской Федерации»;

11. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

12. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электронной под: писи»;

ельстве»;

'арантиях

шнципах 

органов

зинципах

анизации

лютрения



13. Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 

№ 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
несовершеннолетних граждан»;

14. Постановление Правительства Российской Федерации от 14.02.2013 

№ 117 «Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может 

усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять 
в приемную или патронатную семью»;

15. Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 

№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

16. Постановление Правительства Российской Федерации от 2501.2013 № 

33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных 
и муниципальных услуг»;

17. Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 

№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг»;

18. Постановление Правительства Российской Федерации от С 7.07.2011 

№ 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, 

необходимых для предоставления государственных и (или) муниципалът 
в форме электронных документов»',

19. Постановление Правительства Российской Федерации от 2t 

№ 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государл 
и муниципальных услуг»;

2 0 . Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 
№ 861 «О федеральных государственных информационных 

обеспечивающих предоставление в электронной форме государс 
и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

2 1 . Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 
№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио! 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

ых услуг,

6.03.2016

твенных

истемах,

твенных

нальных



нительной

рственной

ад»;

16.05.2011

ествления

гламентов

15.06.2020

льзования

22. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 

№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами испол 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами госудг 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправлен

23. Постановление Правительства Российской Федерации от 

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осу и 

государственного контроля (надзора) и административных ре 
предоставления государственных услуг»;

24. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 

№ 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и испо 

государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»

25. Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации 
от 18.06.2014 № 290н «Об утверждении Порядка медицинского освидетель 

граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), 

в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, а также формы заключения о результатах медицинского 
освидетельствования таких граждан»;

26. Письмо Министерства образования и науки Российской Ф 

от 31.08.2010 № 06-364 «О применении законодательства по опеке и попечительству 
в отношении несовершеннолетних»;

27. Закон Приморского края от 25.12.2007 № 185-КЗ «Об орг 

и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Приморском крае»

28. Закон Приморского края от 30.09.2019 № 572-КЗ «О наделении органов
местного самоуправления муниципальных районов, муниципальных и г

округов Приморского края отдельными государственными полномочиями

опеки и попечительства, социальной поддержки детей, оставшихся без попечения

родителей, и лиц, принявших на воспитание в семью детей, оставшихся без попечения 
родителей»;

29. Постановление Администрации Приморского края от Of 

№ 249- па «О разработке и утверждении Административных регламентов исг 

государственных функций и административных регламентов предос 
государственных услуг»;

анизации

едерации

эродских 

в сфере

.10.2011

олнения

:авления



30. Устав Находкинского городского округа;

31. Решение Думы Находкинского городского округа от 

№ 535-НПА «Об учреждении Управления опеки и попечительства адми 

Находкинского городского округа в качестве юридического лица и об ути 

Положения об утверждении Управления опеки и попечительства адми 
Находкинского городского округа».

27.12.2019

тастрации

ерждении

йистрации



ФОРМА Приложение № 2

к административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
«Установление опеки или попечительства 
над несовершеннолетними гражданами и 
назначение опекуна или попечителя на 
основании заявления гражданина», 
утвержденному постановлени гм 
администрации Находкинского 
городского округа 

от 03 декабря 2021 года № 1&57

Начальнику управления опеки и пош 
администрации Находкинского городск

чительства 
ого округа

от

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем 
несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без 

попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семсйным 
законодательством Российской Федерации формах

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

Гражданство
(число, месяц, год и место рождения) 

Документ, удостоверяющий личность:

(серия, номер, когда и кем выдан)

Адрес места жительства

(указывается полный адрес места жительства, подтвержденный регистрацией места жительства, i случае его 
отсутствия ставится прочерк; граждане, относящиеся к коренным малочисленным народам Рос сийской 

Федерации и не имеющие места, где они постоянно или преимущественно проживают, ведущие кочевой и (или) 
полукочевой образ жизни, указывают сведения о регистрации по месту жительства в одном из поселений (по 

выбору этих граждан), находящихся в муниципальном районе, в границах которого проходят маршруты
кочевий гражданина)

Адрес места пребывания _____________ _______________________________

(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания, в том числе при 
подтвержденного регистрацией места жительства. Указывается полный адрес места пребывания,

отсутствия ставится прочерк)

Адрес места фактического проживания __________________________________

1аличии 
случае его



2

(заполняется, если адрес места фактического проживания не совпадает с адресом места жительст! 
пребывания либо не имеется подтвержденного регистрацией места жительства и места преб

а или местом 
звания)

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

Номер телефона ______________________________

службу в

(указывается при наличии)

Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факте уголовного преследования

не имел и не имею судимости за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 
и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, а также против общественной безопасности, мира и безопасности 
человечества

не подвергался и не подвергаюсь уголовному преследованию за преступления против 
жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности 
и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровы населения 
и общественной нравственности, а также против общественной безопасности, мира и 
безопасности человечества

□не имею неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или осо 
преступления

эо тяжкие

Сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере, страховом номере индивидуального 
лицевого счета (СНИЛС) _______________________

(указываются лицами, основным источником доходов которых являются страховое обеспече 
обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)

Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина

те по

N Фамилия, имя, отчество (при наличии) Год
рождения

Родственное 
отношение к 

ребенку

Сь 
вр 

зарегк 
н и щ

:акого
:мени
стрирова
юживает

| | прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем) 

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

□прошу выдать мне заключение о возможности быть патронатным 
воспитателем
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""1 прошу выдать мне заключение о возможности быть усыновителем 

~ j  прошу передать мне под опеку (попечительство)

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

1 1 прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

цения)

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

1 1 прошу передать мне в патронатную семью

[ения)

(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рожд ;ения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характ 
позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство), в прие] 
патронатную семью.
Дополнительно могу сообщить о себе следующее:

ер работы 
шую или

(указываются наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, све/ 
профессиональной деятельности, о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитш 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерац

ения о 
ше в свою
т )

я,
(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащ 
настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

Я предупрежден (на) об ответственности за представление недостоверных либо ис 
сведений.

яхся в 

саженных

(подпись, дата)
К заявлению прилагаю следующие документы: 

краткая автобиография

справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной 
последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход, или 
места работы супруга (супруги) с указанием должности и размера средней зг 
платы за последние 2 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий дохо, 

_ |  (супруги).

платы за 
справка с 
работной 
1 супруга
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О

□
□

заключение о результатах медицинского освидетельствования 
намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), i 
или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
заключение по 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 
в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории F 
Федерации (прилагается гражданами, за исключением близких родственнике 
а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношен: 
усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись 
(попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возло 
них обязанностей).

документы, подтверждающие ведение кочевого и (или) полукочевого образа з 
выданные органом местного самоуправления соответствующего муниципалы 
района.

ии

юспитание 
оссийской 
в ребенка, 

которых 
опекунами 
кенных на

шзни,
ого

У ТВПриказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18 июня 2014 г. N 2 9 0 h  "Об 
Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить) взяц 
(попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без 
родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования тага 
(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 июля 2014 г , регистрационны

Специалист « »
(Ф.И.О. специалиста, ответственного за прием заявления, подпись, дата)

граждан, 
|приемную 
родителей,

ерждении 
ъ под опеку 

попечения 
граждан" 

N 33306).

20



ФОРМА Приложение № 3

к административному регла^ 
предоставления государстве 
«Установление опеки или пс 
над несовершеннолетними г 
назначение опекуна или поп 
основании заявления гражда 
утвержденному постановлен 
администрации Находкинскф 
городского округа 

от 03 декабря 2021 года №| 1257

Начальнику управления стеки и

енту
зной услуги
печительств
эажданами и
.чителя на
нина»,
ием
го

попечительства админие 
Находкинского городской

от гр.

фации 
) округа

(Ф.И.О. законного представителя noj

Документ, удостоверяющий ли
■ностью)

шость:
серия №

выдан

« » 20 года 
проживающего (ей) по адресу:

зарегистрированного(ой) по адресу:

Телефон:
от гр.

(Ф.И.О. законного представителя пол

Документ, удостоверяющий ли1
гостью)

ность:
серия №

выдан

« » 20 года 
проживающего (ей) по адресу:

зарегистрированного(ой) по адргсу:

Телефон:

Заявление родителей несовершеннолетнего гражданина
об установлении над ним опеки (попечительства)
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Я(мы),
(фамилия, имя, отчество (при наличии), число, месяц, год рождения)

прошу(просим) назначить
(фамилия, имя, отчество (при наличии) предполагаемого опекуна (попечителя)

Документ
(число, месяц, год и место рождения) 

удостоверяющий личность:
(серия, номер, когда и кем выдан)

опекуном (попечителем) моего(ей) / нашего(нашей) несовершеннолетнего(ей)

в связи с т
(указ:

(указать степень родства, фамилия, имя, отчество (при наличии) несовершеннолетнегс 

ем, что

)

ш> уважительную причину, по которой не могут быть исполнены возложенные родите
обязанности)

пьские

Я(мы) даю 
данных, со

Я(мы) щ 
недостовер

!С заявлени

(даем) согласие на обработку и использование моих(наших) персональн 
держащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною (нами) дс

>едупрежден(на) / предупреждены об ответственности за пре, 
шых либо искаженных сведений.

(

ых
кументах.

оставление

)
(подпись) (Ф.И.О. 31 

(
явителя)

(подпись) (Ф.И.О. 3! 

ю прилагаю(прилагаем) следующие документы:
явителя)

№ п/п Наименование документов К<шичество
листов

1.

2.

3.

4.

5.
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Результат предоставления услуги прошу: выдать лично
. (Ф.И.О. заявит
(направить почтовым отправлением )

(Ф.И.О. заявителя)

— -----------------------------------------------  « »

зля)

20 г.
(Ф.И.О. заявителя, подпись, дата)

------------------------------- « » 20 г.
(Ф.И.О. заявителя, подпись, дата)

Специалист и Л 20 г.
(Ф.И.О. специалиста, ответственного за прием заявления, подпись, дата)



ФОРМА Приложение № 4

к административному реглам< 
предоставления государствен 
«Установление опеки или 
попечительства над 
несовершеннолетними гражд. 
назначение опекуна или попе 
основании заявления граждан 
утвержденному постановленн 
администрации Находкинско] 
городского округа 

от 03 декабря 2021 года №

Начальнику управления oi 
попечительства админист 

Находкинского городского

от гр.

;нту
ной услуги

шами и 
штеля на 
ина», 
ем
X)

1257

[еки и 
)ации 
округа

(Ф.И.О. законного представителя гкш

Документ, удостоверяющий лич
остью)

ность:
серия №

выдан

« » 20 года 
проживающего (ей) по адресу:

зарегистрированного(ой) по адр<:су:

Телефон:

Заявление несовершеннолетнего гражданина, 
достигшего возраста четырнадцати лет, 

об установлении над ним попечительства

Я
(фамилия, имя, отчество (при наличии), число, месяц, год рождения)

прошу назначить моим попечителем
(фамилия, имя, отчество (при наличии) предполагаемого попечителя)

(число, месяц, год и место рождения) 

Документ, удостоверяющий личность:
(серия, номер, когда и кем выдан)
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в связи с тем, что
(указать уважительную причину, по которой не могут быть исполнены возложенные родите

обязанности)
льские

Я даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содерж; 
настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

Я предупрежден(на) об ответственности за представление недостоверных либо 
сведений.

_______________________( __________

и

(подпись)

К заявлению прилагаю(прилагаем) следующие документы:
(Ф.И.О. 3!

ащихся в 

жаженных 

_____)
двителя)

№ п/п Наименование документов К<шичество
листов

1.

2.

3.

4.

5.

Результат предоставления услуги прошу: выдать лично 

(направить почтовым отправлением________
(Ф.И.О. заявителя)

_)•
(Ф.И.О. заявители)

« » 20 Г.
(Ф.И.О. заявителя, подпись, дата)

Специалист « » 20
(Ф.И.О. специалиста, ответственного за прием заявления, подпись, дата)



Приложение № 5

к административному регламе 
предоставления государственна 
«Установление опеки или 
попечительства над 
несовершеннолетними гражда 
назначение опекуна или попе1 
основании заявления граждан: 
утвержденному постановлен» 
администрации Находкинскоф 
городского округа 

от 03 декабря 2021 года № 1257

нту
ой услуги

нами и 
ителя на
ша»,
ем

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при предостав

государственной услуги
лении



ФОР

р

попеч

МА Приложение № 6

к административному реглам* 
предоставления государствен 
«Установление опеки или 
попечительства над 
несовершеннолетними гражд; 
назначение опекуна или попе1 
основании заявления граждан 
утвержденному постановлени 
администрации Находкинско1 
городского округа

03 декабря 2021 года№  125

АСПИСКА - УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМ1

Настоящим удостоверяется, что заявитель

;нту
гой услуп

шами и 
штеля на 
ина», 
ем
О

7

1НТОВ

предоставил. а специалист управления 
ительства администрации Находкинского городского округа полу1 

20 года следующие документы:

опеки I 

1ИЛ «

№
п/п

Наименование документа Кол-во
экземпляров

Кол-во 
одном эк

листов в 
земпляре

1 2 3 t
1.
2 .
3.
4.
5.
6 .
7.
8 .
9.
10.

В ходе приема, рассмотрения заявления и предоставленных д 
специалистом были выявлены следующие основания для отказа в приеме д 
необходимых для предоставления государственной услуги:

экументов,
жументов,

1. предоставление заявителем неполного пакета документов
2 . этсутствие оригиналов документов (в случае если копии не 

сверены в установленном законом порядке)
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3. предоставление документов, по форме и содержанию не 
соответствующих требованиям Регламента и действующего 
законодательства, с отсутствием в них сведений, необходимых для 
предоставления государственной услуги

4. отсутствие у заявителя права на получение государственной 
услуги

О наличии указанных оснований заявитель был уведомлен, кроме того 
разъяснено содержание выявленных недостатков и предложено принять ме 
устранению.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления госуда] 
услуги, не препятствует повторному обращению надлежащего заявителя после 
причины, послужившей основанием для отказа в приеме документов.

Расписку получил

ему было 
ры по их

рственной
устранения

(Ф.И.О. заявителя, подпись, дата)
20

Специалист ___________________________________________ « »________
(Ф.И.О. специалиста, ответственного за прием документов, подпись, дата)

20



ФОРМА Приложение № 7

к административному регламф 
предоставления государствен 
«Установление опеки или 
попечительства над 
несовершеннолетними гражд!: 
назначение опекуна или попеч 
основании заявления граждан 
утвержденному постановлени 
администрации Находкинской 
городского округа 

от 03 декабря 2021 года № 257

РАСПИСКА - УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

нту
той услуги

нами и 
ителя на 

ина», 
ем 
о

Настоящим удостоверяется, что заявитель_

___________________  предоставил, а специалист управления
попечительства администрации Находкинского городского округа получ 
______________ 20__года следующие документы:

№
п/п

Наименование документа Кол-во
экземпляров

Кол-во 
одном эк

шстов в 
земпляре

1 2 3 [
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

опеки и
ил « »
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18.
19.
20 .

В ходе приема, рассмотрения заявления и предоставленных документов, осе 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государствен 
специалистом не выявлены.

Расписку получил

ования для 
Аой услуги

« »

Специалист
(Ф.И.О. заявителя, подпись, дата) 

_________  « »

20

20
(Ф.И.О. специалиста, ответственного за прием документов, подпись, дата)



ФОРМА Приложение № 8

к административному регламе* 
предоставления государственш 
«Установление опеки или 
попечительства над 
несовершеннолетними граждан 
назначение опекуна или попеч! 
основании заявления граждани 
утвержденному постановление 
администрации Находкинского 
городского округа

от 03 декабря 2021 года № 1

Бланк органа опеки и
попечительства

Дата составления акта

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание ст 
опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо прш 

детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание i 
иных установленных семейным законодательством Российской Федера]

формах

Дата обследования" " 20 г.
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего обследован

ту
)й услуги

ами и 
[теля на
на»,
VI

257

ать
ять

щи

ае

Проводилось обследование условий жизни
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

/
документ, удостоверяющий личность:

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

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией

Адрес места фактического проживания

(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания, в том числе при i 
подтвержденного регистрацией места жительства. Указывается полный адрес места пребывг

Образование

аличии
ния)

Профессиональная деятельность
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(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона) 

Жилая площадь, на которой проживает ________________________________

составляет
кв.м,

кв.м, состоит и з _____
__ кв.м, на___ этаже в

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

комнат, размер каждой комнаты: _ 
этажном доме.

Качество дома (в частности, кирпичный, панельный, деревянный; в нормальном состоянии, 
ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон) _____

Благоустройство дома и жилой площади (в частности, водопровод, канализаг 
отопление, газ, ванна, лифт, телефон)

ия, какое

Собственником (нанимателем) жилой площади является

кв.м,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства 
по отношению к гражданину)

Основания, подтверждающие право пользования жилым помещением, срок права по 
жилым помещением________

иьзования

(заполняется, если жилое помещение находится в собственности иных лиц)

Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетвор 
неудовлетворительное): _______________________________________

ительное,

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий, личных вещей

На жилой площади проживают (зарегистрированы по месту жительства гражданина и (или) 
проживают фактически):

Фамилия, имя, 
отчество (при 

наличии)

Год
рождения

Место работы, 
должность или 
место учебы

Родственное
отношение

С какого 
прожив 
данной

ПЛОП]

зремени 
ает на 
жилой 
ади

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина

(в частности, характер взаимоотношений между членами семьи, особенности 
общения с детьми, детей между собой)

Личные качества гражданина (в частности, особенности характера, общая культура; наличие
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\

опыта общения с детьми, необходимых знаний и навыков в воспитании детей; с 
прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью 
оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Ф 
психологического обследования гражданина; отношения между гражданином и 
отношение к ребенку членов семьи гражданина, а также, если это возможно, желан^ 
ребенка)__________________________________________________________

ведения о 
ребенка, 

едерации, 
эебенком, 
е самого

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью

Дополнительные данные обследования

Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или пог 
несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения р 
в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Рс 
Федерации формах

ечителем
одителей,
ссийской

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных
обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование

(уполномоченное должностное (подпись) (ФУ
лицо органа опеки и попечительства
субъекта Российской Федерации
или органа местного самоуправления
(если законом субъекта Российской
Федерации органы местного
самоуправления наделены полномочиями
по опеке и попечительству
в соответствии с федеральными законами)

О)

М.П.


