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                                                                                                                                     Утвержден                                                                                                 

                                                                        постановлением Администрации 

                                                                                        города Кировска 

                                                                         от _21.05.2012__ № 598              

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации, приём документов органами опеки и по-

печительства от лиц, выразивших желание установить опеку (попечи-

тельство) над несовершеннолетними, принять детей, оставшихся без по-

печения родителей, в семью на воспитание в иных установленных се-

мейным законодательством РФ формах» 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Предметом регулирования административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации, при-

ем документов органами опеки и попечительства от лиц, выразивших жела-

ние установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, принять 

детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством РФ формах" (далее -  Регла-

мент) является общественные отношения, возникающие при предоставлении 

муниципальной услуги  "Предоставление информации, прием документов 

органами опеки и попечительства от лиц, выразивших желание установить 

опеку (попечительство) над несовершеннолетними, принять детей, остав-

шихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установлен-

ных семейным законодательством РФ формах" (далее – муниципальная услу-

га) в целях повышения качества предоставления и доступности муниципаль-

ной услуги, создания комфортных условий для её получения, определения 

последовательности и сроков выполнения административных действий (про-

цедур), порядка их выполнения и форм контроля при предоставлении муни-

ципальной услуги. 

        1.2. Потребителями муниципальной услуги являются граждане, желаю-

щие установить опеку (попечительство) в соответствии с требованиями, 

предъявляемыми к личности опекуна (попечителя) законодательством Рос-

сийской Федерации. 

        1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации, приём документов органами опеки и по-

печительства от лиц, выразивших желание установить опеку (попечи-

тельство) над несовершеннолетними, принять детей, оставшихся без по-

печения родителей, в семью на воспитание в иных установленных се-

мейным законодательством РФ формах». 

        1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муници-

пальной услуги. 
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Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предо-

ставляется отделом опеки и попечительства Администрации города Кировска 

(далее – Отдел опеки и попечительства) с использованием средств телефон-

ной связи, электронного информирования, посредством размещения инфор-

мации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования 

(в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информа-

ции.  

         1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, а также 

сведения о графике работы Отдела опеки и попечительства, часах приема 

граждан начальником и специалистами Отдела опеки и попечительства раз-

мещаются на официальном сайте органов местного самоуправления города 

Кировска по адресу: www.kirovsk.ru в разделе «Структура администрации» - 

«Отдел опеки и попечительства».  

 

Местонахождение  Отдела опеки и попечительства:  

184250, Мурманская область, г. Кировск, пр.Ленина, д.18, 3 этаж. 

Номера телефонов для справок (консультаций): (81531) 55 275; факс Отдела 

опеки и попечительства (81531) 55 275. Адрес электронной почты начальни-

ка отдела опеки и попечительства: mazurenko@gov.kirovsk.ru 

 

График (режим) работы Отдела опеки и попечительства: 

 

Понедельник, четверг 

Вторник, среда  

Перерыв на обед 

9.00 – 18.00 

9.00 – 17.12 

13.00 – 14.00 

Пятница 9.00 – 14.36  

без перерыва на обед 

  

 Суббота, воскресенье Выходные дни 

 Прием граждан 

 

понедельник, четверг 15.00-

18.00 

 

На Интернет-сайте Администрации города Кировска размещается следу-

ющая обязательная информация: 

- почтовый и фактический адрес Отдела опеки и попечительства; 

- график (режим) работы Отдела опеки и попечительства; 

- график приема граждан начальником и специалистами Отдела опеки и по-

печительства; 

- фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предостав-

ление муниципальной услуги, номера служебных телефонов; 

- реквизиты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 

-  полная версия настоящего административного регламента; 

http://www.kirovsk.ru/
mailto:mazurenko@gov.kirovsk.ru
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- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной 

услуги (приведены в приложении № 1  к настоящему Регламенту); 

 

  1.3.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляют должностные лица Органа опеки и попечительства, ответ-

ственные за предоставление муниципальной услуги: 

-   при личном или письменном обращении; 

-   с использованием средств телефонной связи, электронного информиро-

вания; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных се-

тях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в сред-

ствах массовой информации; 

-  на информационных стендах Отдела опеки и попечительства. 

    Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стен-

дах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные момен-

ты и наиболее важные места  выделены. 

     1.3.4.  Основные требования к информированию заинтересованных 

лиц: 

-  достоверность предоставляемой информации; 

-  полнота  информирования; 

-  четкость изложения; 

-  наглядность форм предоставления информации; 

-  доступность получения информации гражданами; 

-  оперативность предоставления информации. 

    При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные 

лица Отдела опеки и попечительства, ответственные за предоставление му-

ниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме  информи-

руют обратившихся по интересующим их вопросам. 

   Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наиме-

новании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. 

   При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоя-

тельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обративше-

муся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно получить необходимую информацию. 

   В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

должностное лицо, принявшее звонок, может предложить заинтересованным 

лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо 

назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного ин-

формирования. 

   Письменные обращения о порядке предоставления муниципальной 

услуги рассматриваются должностными лицами Отдела опеки и попечитель-

ства, в срок, не превышающий 30 дней со дня получения обращения. 
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   Время ожидания личного приема заинтересованным лицом должно со-

ставлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех 

присутствующих потребителей муниципальной услуги. 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

       2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специали-

сты Отдела опеки и попечительства. 

       2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги яв-

ляется прием документов специалистами Отдела опеки и попечительства 

от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной 

категорией граждан и выдача заключения о возможности или о невозмож-

ности гражданина быть опекуном либо акта органа местного самоуправле-

ния о назначении опекуном (попечителем).  

       2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.  

       2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в тече-

ние всего  календарного года. 

 2.3.2. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляют должностные лица Отдела опеки и попечительства, ответ-

ственные  за предоставление муниципальной услуги, заявителю непосред-

ственно в Отделе опеки и попечительства, а также по телефону или элек-

тронной почте. 

Продолжительность консультации определяется в зависимости от 

сложности вопроса, но не должна превышать 30 минут. 

 2.3.3. Письменные обращения о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги рассматриваются должностным лицом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, с учетом подготовки ответа заяви-

телю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в 

Отдел опеки и попечительства. 

       2.3.4. При осуществлении консультирования при личном обращении 

граждан должностное лицо, ответственное за предоставление муниципаль-

ной услуги, дает соответствующие рекомендации по существу вопроса ли-

бо информирует посетителя о невозможности предоставления сведений, 

если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию долж-

ностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 

и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого вхо-

дят ответы на поставленные вопросы. 

      2.3.5. В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предо-

ставленной ему на личном приеме или по телефону, должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, предлагает посе-

тителю подготовить письменное обращение по интересующим его вопро-

сам. Срок исполнения письменного обращения не должен превышать 30 

дней с момента регистрации обращения в Отделе по опеки и попечитель-

ству.  
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2.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с: 

- Конституцией Российской Федерации
1
; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации
2
;  

- Семейным кодексом Российской Федерации
3
; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах ор-

ганизации местного самоуправления в Российской Федерации"
4
; 

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечитель-

стве"
5
; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 

423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в от-

ношении несовершеннолетних граждан»
6
;  

-  приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.09.2009 № 334 «О реализации постановления Правительства Россий-

ской Федерации от 18.05.2009 № 423»
7
; 

-  Законом Мурманской области  от 13.12.2007  № 927-01-ЗМО «О наделе-

нии органов местного самоуправления муниципальных образований со 

статусом городского округа и муниципального района отдельными госу-

дарственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении 

несовершеннолетних»
8
; 

- Уставом города Кировска (принят решением Совета депутатов города 

Кировска от 10.10.2006 № 67). 

 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги. 

2.5.1. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет 

в орган опеки и попечительства по месту жительства следующие докумен-

ты: 

а) заявление о назначении его опекуном по установленной форме (да-

лее - заявление) (приложение № 2 к настоящему Регламенту); 

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней 

заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в 

трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для 

пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территори-

ального органа  Пенсионного фонда Российской Федерации или иного ор-

гана, осуществляющего пенсионное обеспечение); 

                                                           
1
 "Российская газета", № 7, 21.01.2009. 

2
 "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994. 

3
 "Российская газета", № 17, 27.01.1996. 

4
 "Парламентская газета", № 186, 08.10.2003. 

5
 "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755. 

6
 "Российская газета", № 94, 27.05.2009. 

7
 "Российская газета", № 252, 29.12.2009. 

8
 "Мурманский Вестник", № 241, 19.12.2007, стр. 7. 
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в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или 

иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением 

либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового ли-

цевого счета с места жительства; 

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у 

гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умыш-

ленное преступление против жизни и здоровья граждан; 

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам 

освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, 

выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и 

социального развития Российской Федерации (форма медицинского за-

ключения приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту); 

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание 

стать опекуном, состоит в браке); 

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом 

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

гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (де-

тей) в семью; 

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техниче-

ским правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными 

органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвоз-

мездной основе); 

и) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать 

опекуном в порядке, установленном Правилами подбора, учета и подго-

товки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 

несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попече-

ния родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 

законодательством Российской Федерации формах. 

к) автобиография. 

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявле-

ния должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий лич-

ность. 

Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" и "з" пункта 2.5.1 

настоящего Регламента, принимаются отделом опеки и попечительства в 

течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом 

"д", - в течение 3 месяцев со дня его выдачи. 

Документ, предусмотренный подпунктом «и» пункта 2.5.1. настояще-

го Регламента, предоставляется заявителем при его наличии в период до 01 

сентября 2012 года. С 01 сентября 2012 года предоставление указанного 

документа является обязательным. 

У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попе-

чительства, может быть один или, в исключительных случаях, несколько 

опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов, указанные граж-

дане, в частности супруги, подают заявление совместно. 

2.5.2. Заявление, а так же иные документы, указанные в подп. 2.5.1 

consultantplus://offline/main?base=ROS;n=11808;fld=134;dst=100018
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=95451;fld=134;dst=100184
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=95451;fld=134;dst=100184
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=103330;fld=134;dst=100026
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=103330;fld=134;dst=100028
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=103330;fld=134;dst=100032
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=103330;fld=134;dst=100029
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=103330;fld=134;dst=100029
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настоящего Регламента, могут быть представлены  в форме электронных 

документов, порядок оформления которых определяется нормативными 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и правительства 

Мурманской области. Указанные документы могут быть направлены в 

Администрацию города Кировска с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Ин-

тернет», включая портал государственных и муниципальных услуг Мур-

манской области (при наличии у Администрации города Кировска соот-

ветствующей технической возможности). 

2.5.3. В случае непредоставления заявителем документов, указанных 

в подпунктах «б», «г», «з», данные документы запрашиваются Отделом 

опеки и попечительства в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия с  органами, выдающими соответствующие документы. 

2.5.4. Справка с места работы с указанием должности и размера 

средней заработной платы за последние 12 месяцев, иной документ, под-

тверждающий доходы гражданина (кроме справки из Пенсионного фонда 

РФ) представляется в отдел опеки и попечительства самим заявителем. 

 

     2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для 

приостановления и  (или) отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв-

ляются: 

- отсутствие либо несоответствие представленных документов уста-

новленным требованиям; 

- смерть получателя муниципальной услуги; 

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем 

подачи личного заявления; 

          - предоставление заявителем недостоверных сведений или поддель-

ных документов; 

- наличие в представленных заявителем документах оснований, пре-

пятствующих заявителю быть опекуном (попечителем). 

2.6.1. Не назначаются опекунами (попечителями) лица, больные хро-

ническим алкоголизмом или наркоманией, лица, отстраненные от выпол-

нения обязанностей опекунов (попечителей), лица, ограниченные в роди-

тельских правах, бывшие усыновители, если усыновление отменено по их 

вине, а также лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять 

обязанности по воспитанию ребенка. 

         Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводит-

ся до заявителя в письменной форме в течение 3 рабочих дней со дня под-

писания.  

         2.6.2. Приостановление оказания муниципальной услуги, носит за-

явительный характер с указанием конкретной причины (заболевание, из-

менение жилищных и материальных условий, семейных отношений, не 

предвиденных заявителем обстоятельств). 
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2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

         2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

   2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соот-

ветствии с графиком работы Отдела опеки и попечительства (график рабо-

ты Отдела опеки и попечительства приведен в пункте 1.3.2. настоящего Ре-

гламента). 

   2.8.2. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, ме-

стами общего пользования санитарно-гигиенического назначения, местами 

для хранения верхней одежды. 

   2.8.3. Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, 

должны содержать: 

- информационные стенды, оформленные в соответствии  с содержанием 

предоставляемой муниципальной услуги и пунктом 1.3.4. настоящего ад-

министративного регламента; 

- места для ожидания приема заявителями, оборудованные местами для 

сидения, столами (стойками) для возможности оформления документов с 

наличием в указанных местах бумаги, ручек для записи информации. 

        2.8.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны 

быть обеспечены телефонной связью, факсом, электронной почтой, копи-

ровальной и множительной техникой. 

        2.8.5. Кабинеты должностных лиц, осуществляющих прием заявите-

лей, оборудуются информационными табличками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, ведущего 

прием. 

 

                                 3. Административные процедуры 

 

 Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя 

предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги. 

 3.1. Предварительные процедуры: 

 3.1.1. Заявитель (заявители) оформляют заявления на имя Главы ад-

министрации города Кировска по форме, установленной законодатель-

ством Российской Федерации (приложение № 2 к настоящему Регламен-

ту). 

3.1.2. Заявитель (заявители) дают письменное согласие на хранение и 

обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями, 

установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

(приложение № 2 к настоящему Регламенту).  

 3.1.3. Должностное лицо отдела опеки и попечительства, ответствен-
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ное за регистрацию заявлений, производит регистрацию заявления с при-

ложенными документами в день приема документов.  

3.1.4. В течение 7 дней со дня представления документов специалист 

отдела опеки и попечительства производит обследование условий жизни 

гражданина, выразившего желание стать опекуном, в ходе которого оце-

ниваются жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявите-

ля, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся меж-

ду членами семьи заявителя (приложение № 4 к настоящему Регламенту).  

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности 

гражданина быть опекуном указываются в акте обследования условий 

жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее - акт об-

следования). 

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведения 

обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать 

опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным спе-

циалистом органа опеки и попечительства и утверждается Главой админи-

страции города Кировска. 

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых 

направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в тече-

ние 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в органе опеки и по-

печительства. 

 

 3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги: 

   3.2.1. Орган опеки и попечительства в течение 15 дней со дня пред-

ставления документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего Регла-

мента, на основании указанных документов и акта обследования принима-

ет решение о назначении опекуна (о возможности гражданина быть опеку-

ном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве 

гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо решение об отка-

зе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с 

указанием причин отказа. 

Решение органа местного самоуправления о назначении опекуна или 

об отказе в назначении опекуна оформляется в виде постановления Адми-

нистрации города Кировска, а о возможности или о невозможности граж-

данина быть опекуном - в виде заключения по форме, установленной зако-

нодательством Российской Федерации (приложение № 5 к настоящему 

Регламенту). 

 3.2.2. Акт о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна 

либо заключение о возможности или о невозможности гражданина быть 

опекуном направляется (вручается либо направляется почтой) заявителю 

отделом опеки и попечительства в течение 3 дней со дня его подписания. 

3.2.3. Вместе с актом об отказе в назначении опекуна или заключени-

ем о невозможности гражданина быть опекуном заявителю возвращаются 

все представленные документы, и разъясняется порядок их обжалования. 

Копии указанных документов хранятся в отделе опеки и попечительства. 

consultantplus://offline/ref=2588FB17E3B4763841197CEEA3A89884761966C12DF8CE090A31DC6880A8BFEBB89260794C468315I9I
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3.2.4. Отдел опеки и попечительства на основании заключения о воз-

можности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня его подпи-

сания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опеку-

ном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами. 

3.2.5. Заключение о возможности гражданина быть опекуном действи-

тельно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обра-

щения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установлен-

ном законом порядке, в Отдел опеки и попечительства по месту своего жи-

тельства, а так же в другой орган опеки и попечительства по своему выбо-

ру или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения 

родителей. 

3.2.6. При представлении гражданином, выразившим желание стать 

опекуном, новых сведений о себе Отдел опеки и попечительства вносит 

соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина 

быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших желание стать опе-

кунами. 

 

4. Формы контроля предоставления муниципальной услуги 

 

4.1. Текущий контроль за исполнением последовательности админи-

стративных процедур, определенных административным регламентом, 

осуществляется заместителем главы администрации города Кировска, 

начальником и специалистами Отдела опеки и попечительства, ответ-

ственными за организацию предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством ис-

полнения муниципальной услуги и исполнением административного ре-

гламента включает в себя: 

-  контроль учета регистрации заявлений; 

- проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела по 

опеке и попечительству действующего законодательства, положений 

настоящего Регламента. 

            4.4. Порядок и периодичность осуществления проверок исполнения 

муниципальной услуги. 

4.4.1. Проверки могут носить плановый (осуществляется на основа-

нии годовых планов работы Администрации города Кировска) и внеплано-

вый характер (осуществляется на основании поручения Главы админи-

страции, поступивших заявлений о нарушениях при предоставлении услу-

ги).  

4.5. Право граждан, их объединений и организация на осуществление 

контроля предоставления муниципальной услуги. 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предо-

ставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по 

телефону, по письменным обращениям, по электронной почте. 

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное 

обращение в адрес Администрации города Кировска с просьбой о прове-
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дении проверки за соблюдением и исполнением положений администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаю-

щих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и ка-

чества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и 

законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услу-

ги. 

В тридцатидневный срок с момента поступления в Администрацию го-

рода Кировска обращения от граждан, их объединений или организаций, 

обратившимся направляется по почте информация о результатах прове-

денной проверки. 

      4.6. Ответственность муниципальных служащих за решения, дей-

ствия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной 

услуги.  

Должностные лица, допустившие нарушения настоящего Регламента, 

несут дисциплинарную или иную ответственность в соответствии с дей-

ствующим законодательством. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) должностных лиц отдела опеки и попечительства 

Администрации города Кировска, а также принимаемых ими решений  

при  предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного ли-

ца, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципаль-

ной услуги определяется в соответствии с действующим законодатель-

ством РФ. 

Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении му-

ниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном 

порядке и (или) в суд общей юрисдикции. 

5.2. Физические лица имеют право на обжалование действий или 

бездействия работников, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги 

Физические лица имеют право обратиться с жалобой лично к заме-

стителю главы администрации города Кировска, курирующему данное 

направление муниципальной услуги, начальнику отдела опеки и попечи-

тельства или направить письменную жалобу  в администрацию города Ки-

ровска. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня её регистрации. 

В случае, если по жалобе требуется провести экспертизу, проверку 

или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не 

более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы физиче-

ское лицо уведомляется письменно с указанием причин продления. 

5.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязатель-

ном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет 

письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои 
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фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по ко-

торому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявле-

ния или жалобы, ставит личную подпись и дату. К жалобе  могут быть 

приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе 

обстоятельства. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом при-

нимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе 

в удовлетворении жалобы и о признании неправомерным действия (без-

действия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Пись-

менный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направ-

ляется заявителю. 

5.5. Жалоба не рассматривается при отсутствии в обращении:  

фамилии автора обращения; 

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем вырази-

лось, кем принято); 

подписи автора обращения; 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочте-

нию, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, напра-

вившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются про-

чтению. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жа-

лобы направляется не позднее 10 дней с момента её получения. 

5.6. В случае если в письменном обращении заявителя содержится 

вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы 

по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в 

обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное 

лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обраще-

ния и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при усло-

вии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направля-

лись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправле-

ния или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уве-

домляется заявитель, направивший обращение. 

5.6.1. В случае если ответ по существу поставленного в обращении 

вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих гос-

ударственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заяви-

телю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ 

по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью раз-

глашения указанных сведений. 

5.6.2. В случае если причины, по которым ответ по существу поста-

новленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были 

устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

5.6.3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления 

или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рас-

смотрению в порядке, установленном настоящим Административным ре-

гламентом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает 
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свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электрон-

ной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного до-

кумента, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письмен-

ной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходи-

мые документы и материалы в электронной форме либо направить указан-

ные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления 

или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному 

в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении. 

5.6.4. Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, 

принятым  в ходе рассмотрения обращения, то решения, принятые в рам-

ках  предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в су-

дебном порядке. 

5.6.5. Порядок подачи и рассмотрения обращений, направляемых в 

суды, определяется законодательством Российской Федерации. 

 

________________________ 
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Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления муни-

ципальной услуги "Предоставление информации, прием 

документов органами опеки и попечительства от лиц, вы-

разивших желание установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетними, принять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством РФ формах" 

 
 

БЛОК – СХЕМА  

оказания муниципальной услуги   "Предоставление информации, прием документов органами опеки 

и попечительства от лиц, выразивших желание установить опеку (попечительство) над несовершен-

нолетними, принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных законодательством РФ формах" 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Кандидатура опекуна, попечителя 

или помощника соответствует 

предъявляемым требованиям 

 Кандидатура опекуна, попечителя 

или помощника не соответствует 

требованиям законодательства 

 

 

 

 

 

 

 

  

Информирование и консультирование физических и лиц по во-

просам предоставлении муниципальной услуги 

Прием документов, необходимых для установления опеки, по-

печительства, в отделе опеки и попечительства администрации 

города Кировска 

Рассмотрение документов, представленных заявителем 

Обследование условий жизни граж-

данина, выразившего желание стать 

опекуном, попечителем  

Подготовка мотивированного от-

каза в назначении опекуном, по-

печителем  
 

Оформление и утверждение акта 

обследования условий жизни  

гражданина, направление его за-

явителю 

Подписание ответа Главой адми-

нистрации города Кировска и от-

правка его заявителю 

Подготовка проекта постановления 

о назначении заявителя опекуном, 

попечителем 
 
Подписание главой администрации 

города Кировска и регистрация по-

становления о назначении опеку-

ном, попечителем, выдача его за-

явителю 
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_____________________ 

Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления муни-

ципальной услуги "Предоставление информации, прием 

документов органами опеки и попечительства от лиц, вы-

разивших желание установить опеку (попечительство) над 

несовершеннолетними, принять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством РФ формах" 

 
                                                                                        Главе администрации  

                                                                                     города Кировска Мурманской области 

____________________________________ 

                                                                                     

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном 

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, 

в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством 

Российской Федерации формах 

Я,   

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

Гражданство  Документ, удостоверяющий личность:  

 

(когда и кем выдан) 

место жительства   

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией) 
 

место пребывания   

(адрес места фактического проживания) 

 , 
 

 прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем) 
 

 прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем 
 

 прошу передать мне под опеку (попечительство)  

 

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

 прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 

 

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

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне 

взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установлен-

ных семейным законодательством Российской Федерации формах. 

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:   

(указывается наличие у гражданина 

 

необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов 

 

об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов 

в опекуны или попечители и т.д.) 

Я,   , 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
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даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заяв-

лении и в представленных мною документах. 

(подпись, дата) 

______________ 

 

Приложение № 3 
к административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги  

"Предоставление информации, прием документов органами 

опеки и попечительства от лиц, выразивших желание устано-

вить опеку (попечительство) над  несовершеннолетними, при-

нять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством РФ формах" 

 
МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

по результатам освидетельствования граждан, 

желающих усыновить ребенка (принять под опеку, стать приемными родителями) 

ФИО _____________________________________________________________ 

Дата рождения _____________________________________________________ 

Домашний адрес ___________________________________________________ 

 
Специалист Заключение Дата 

осмотра 

Подпись врача и руководите-

ля учреждения, печать 

Терапевт Выявлено/не выявлено 

 

  

Инфекционист Выявлено/не выявлено 

 

  

Дерматовенеролог Выявлено/не выявлено 

 

  

Фтизиатр Выявлено/не выявлено 

 

  

Невропатолог Выявлено/не выявлено 

 

  

Онколог Выявлено/не выявлено 

 

  

Психиатр Выявлено/не выявлено 

 

  

Нарколог Выявлено/не выявлено 

 

  

ЗАКЛЮЧЕНИЕ: 

 

 

П Е Р Е Ч Е Н Ь 
заболеваний, служащих основанием для отказа передачи детей в семью 

 Туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных 1,11,У групп диспансер-

ного учета; 

 Заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии де-

компенсации; 

 Злокачественные онкологические заболевания всех локализаций; 

 Наркомания, токсикомания, алкоголизм; 

 Инфекционные заболевания до снятия с диспансерного учета; 

 Психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособ-

ными или ограниченно дееспособными; 

 Все заболевания и травмы, приведшие к инвалидности 1 и 11 группы, исключающие трудоспособ-

ность. 

 

______________________ 
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Приложение № 4 
к административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги  

"Предоставление информации, прием документов органами 

опеки и попечительства от лиц, выразивших желание устано-

вить опеку (попечительство) над несовершеннолетними, при-

нять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством РФ формах"  
 

Утверждена 

Приказом Министерства 

образования и науки 

Российской Федерации 

от 14 сентября 2009 г. N 334 

 

Форма 

 

 Бланк органа опеки и 

   попечительства 

 

Дата составления акта 

 

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание 

стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина 

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 

на воспитание в иных установленных семейным законодательством 

Российской Федерации формах 

 

Дата обследования "__" _________________ 20__ г. 

Фамилия,   имя,  отчество  (при  наличии),  должность  лица,   проводившего 

обследование ______________________________________________________________ 

Проводилось обследование условий жизни ____________________________________ 

                                             (фамилия, имя, отчество 

__________________________________________________________________________; 

                       (при наличии), дата рождения) 

документ, удостоверяющий личность: ________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

                            (когда и кем выдан) 

место жительства __________________________________________________________ 

                    (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией) 

___________________________________________________________________________ 

место пребывания __________________________________________________________ 

                     (адрес места фактического проживания и проведения 

___________________________________________________________________________ 

                               обследования) 

Образование _______________________________________________________________ 

Профессиональная деятельность _____________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

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

Жилая площадь, на которой проживает ______________________________________, 

                                     Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

составляет _____ кв. м, состоит из _________________________ комнат, размер 

каждой комнаты: ________ кв. м, _____________ кв. м, ________ кв. м. на ___ 

этаже в _______ этажном доме. 

Качество  дома  (кирпичный,  панельный, деревянный  и  т.п.;  в  нормальном 

состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество 

окон и пр.) _______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Благоустройство  дома  и  жилой  площади  (водопровод,  канализация,  какое 

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): _____________________________ 
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___________________________________________________________________________ 

Санитарно-гигиеническое      состояние      жилой     площади     (хорошее, 

удовлетворительное, неудовлетворительное) _________________________________ 

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

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы в установленном порядке  и 

проживают фактически): 

 

Фамилия,   

имя,     

отчество   

(при     

наличии)   

Год      

рождения   

Место работы,   

должность или   

место учебы    

Родственное  

отношение   

С какого      

времени      

проживает на    

данной жилой    

площади      

     

     

     
 

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина _____________________ 

___________________________________________________________________________ 

    (характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения 

___________________________________________________________________________ 

                    с детьми, детей между собой и т.д.) 

Личные  качества  гражданина   (особенности   характера,   общая  культура, 

наличие опыта общения с детьми и т.д.) ____________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

Дополнительные данные обследования ________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

Условия  жизни  гражданина,   выразившего   желание  стать   опекуном   или 

попечителем  несовершеннолетнего  гражданина либо принять детей, оставшихся 

без  попечения  родителей,  в  семью  на  воспитание  в  иных установленных 

семейным законодательством Российской Федерации формах ____________________ 

___________________________________________________________________________ 

      (удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных 

___________________________________________________________________________ 

                              обстоятельств) 

 

Подпись лица, проводившего обследование ___________________________________ 

 

_______________________________    ______________    ______________________ 

 (руководитель органа опеки и         (подпись)            (Ф.И.О.) 

         попечительства) 

 

                                                                       М.П. 

 
____________________ 
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                                                                                                              Приложение № 5 
к административному регламенту предоставления муници-

пальной услуги  «Предоставление информации, прием доку-

ментов органами опеки и попечительства от лиц, выразивших 

желание установить опеку (попечительство) над несовершен-

нолетними, принять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством РФ формах"  

 

 
 

 

Заключение 

органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства 

гражданина, о возможности гражданина быть 

опекуном (попечителем) или приемным родителем 

 

Ф.И.О. (полностью) ________________________________________________________ 

 

Дата рождения: ___________________________________________________________ 

 

Ф.И.О. (полностью) ________________________________________________________ 

 

Дата рождения: ___________________________________________________________ 

 

Адрес (место жительства, индекс) _____________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

 

Характеристика    семьи    (состав,    длительность    брака  (при  наличии 

повторного  брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения 

с   детьми,   взаимоотношения   между   членами   семьи,   наличие  близких 

родственников     и    их    отношение    к    принятию в семью ребенка, 

характерологические  особенности кандидатов в опекуны (попечители) 

_________________________________________________________________________ 

Образование и профессиональная деятельность _________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

 

Характеристика  состояния  здоровья  (общее  состояние здоровья, отсутствие 

заболеваний, препятствующих принятию в семью ребенка) ________________________ 

Материальное   положение   (имущество,  размер  заработной платы, иные виды 

доходов,  соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным 

в регионе) 

_________________________________________________________________________ 

 

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью ______________________________ 

Пожелания   граждан   по   кандидатуре   ребенка (пол, возраст, особенности 

характера,  внешности,  согласие  кандидатов  в опекуны принять в семью ребенка,  

имеющего отклонения в развитии) 

_________________________________________________________________________ 

Заключение о возможности/невозможности граждан _____________________________ 

_________________________________________________________________________ 

                           (Ф.И.О. заявителя(ей)) 

быть кандидатом(ами) в опекуны (попечители): _________________________________. 

 

 

______________________               ______________________ 

   должность, Ф.И.О.                           дата, подпись 

                                         М.П. 

______________________ 


