
АДМИНИСТРАЦИЯ
ВАСИЛЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« » декабря 2025 года №<^-/7

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги 

«Установление опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, 
оставшимися без попечения родителей, выдача заключения о возможности 

быть опекуном (попечителем)»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 20.03.2025 № ЗЗ-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной 
власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным 
законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», законом 
Запорожской области от 17.09.2024 г. № 55 «О наделении органов местного 
самоуправления отдельными государственными полномочиями по опеке и 
попечительству в отношении несовершеннолетних граждан», постановлением 
Администрации Васильевского муниципального округа Запорожской области от 
07.07.2025 № 489-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
Васильевского муниципального округа», в целях повышения качества и 
доступности предоставляемых муниципальных услуг, руководствуясь Уставом 
муниципального образования «Васильевский муниципальный округ 
Запорожской области», Администрация Васильевского муниципального округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
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муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над детьми- 
сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, выдача заключения 
о возможности быть опекуном (попечителем)» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в сетевом издании 
«ЗаИнформ!» , и разместить на официальном сайте 
администрации Васильевского муниципального округа

https://za-inform.ru/

https://vasokrug.gosuslugi.ru/.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого 

заместителя главы Администрации Васильевского муниципального округа 
Нечет Е.Н.

Первый заместитель главы 
Администрации Васильевского 
муниципального округа Е.Н. Нечет

https://za-inform.ru/
https://vasokrug.gosuslugi.ru/
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Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением 
Администрации 
Васильевского
муниципального округа 
Запорожской области
от Ж /Л-.2025 №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Установление опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, 
оставшимися без попечения родителей, выдача заключения о возможности 

быть опекуном (попечителем)»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента
ЕЕ Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) над детьми- 
сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, выдача заключения 
о возможности быть опекуном (попечителем)» (далее - Административный 
регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной 
услуги, сроки и последовательность действий по её исполнению администрацией 
Васильевского муниципального округа Запорожской области (далее - 
Администрация).

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения 
качества предоставления и исполнения муниципальной услуги.

Е2. Административный регламент регулирует отношения, возникающие 
при предоставлении администрацией Васильевского муниципального округа, 
наделенной отдельными государственными полномочиями законом 
Запорожской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и 
попечительству в отношении несовершеннолетних граждан (далее - 
Администрация), муниципальной услуги «Установление опеки (попечительства) 
над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, выдача 
заключения о возможности быть опекуном (попечителем)» (далее - 
муниципальная услуга) при подаче документов для установления опеки 
(попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения 
родителей и выдачи заключения о возможности быть опекуном (попечителем)».

2. Круг заявителей при предосзявлении муниципальной услуги
2.Е Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

только совершеннолетние дееспособные лица.
Муниципальная услуга предоставляется по заявлению кандидатов в 

опекуны (попечители) с обязательным присутствием несовершеннолетних,
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достигших 14-ти летнего возраста, а также при согласии несовершеннолетних, 
достигших 10-ти летнего возраста, имеющих статус ребёнка-сироты, либо 
оставшегося без попечения родителей.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муIIиципальной услуги

3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги:

I) публичное письменное консультирование (посредством размещения 
информации);

- па официальном веб-сайте Администрации;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг» (далее -ЕПГУ);
- на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной 

услуги Администрации;
2) индивидуальное консультирование по справочным телефонным номерам 

Администрации;
3) индивидуальное консультирование по почте, в том числе посредством 

электронной почты (в случае поступления соответствующего запроса в 
Администрацию;

4) посредством индивидуального устного информирования.
3.2. Публичное письменное консультирование осуществляется путём 

размещения информационных материалов на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, публикации информационных 
материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на 
официальном веб-сайте Администрации, ЕПГУ.

На информационных стендах Администрации, в местах предоставления 
муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги;

- выдержки из Административного регламента и приложения к нему;
- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц, 
режим приёма ими заявителей:

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым 
вопросам;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных 

лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
3.3. Индивидуальное консультирование по телефону не должно превышать 

10 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
наименования Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности
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специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по 
телефону.

3.4. 11ри индивидуальном консультировании по почте (по электронной 
почте) ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес 
заинтересованного лица, в срок, установленный законодательством Российской 
Федерации. Датой получения обращения является дата регистрации входящего 
обращения в Администрации.

3.5. Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании при 
личном обращении не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное консультирование при личном обращении каждого 
заявителя должностным лицом Администрации не должно превышать 10 минут.

3.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется при личном обращении заявителей, с применением средств 
телефонной и (или) почтовой связи, посредством информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»).

Информация предоставляется по следующим вопросам:
- сведения о местонахождении, номера кабинетов, контактные телефоны, 

адрес электронной почты;
- график работы;

наименования нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги;

- состав документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; требования, предъявляемые к предоставляемым документам;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; основания для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- сведения о ходе рассмотрения обращений, поданных по вопросам 
предоставления муниципальной услуги;

- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 
том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, 
или предоставление им персональных данных.

3.7. Справочная информация подлежит обязательному размещению на 
ЕНГУ, официальном сайте Администрации, предоставляющей муниципальную 
услугу и является доступной для заявителя.

К справочной информации относится:
- место нахождения и график работы Администрации, предоставляющей 

муниципальную услугу, её структурных подразделений, предоставляющих 
муииципальную услугу;

- справочные телефоны структурных подразделений Администрации,
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предоставляющей муниципальную услугу;
адрес официального сайта Администрации, предоставляющей 

муниципальную услугу, расположенного на Портале Правительства 
Запорожской области, а также электронной почты.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть 
доступна для инвалидов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление опеки 

(попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения 
родителей, выдача заключения о возможности быть опекуном (попечителем)».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Васильевского муниципального округа Запорожской области (далее - 
Администрация).

5.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в 
перечни, указанные в части первой статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

6. Результат предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

получение постановления об установлении опеки (попечительства) над 
несовершеннолетним ребёнком, имеющим статус ребёнка-сироты, ребёнка, 
оставшегося без попечения родителей, а также выдача заключения о 
возможности бы ть опекуном (попечителем) либо отказ в предоставлении услуги.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 

календарных дней со дня предоставления в Администрацию документов, 
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

7.2. Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги 
заяви гелю составляет не более 2 календарных дней со дня принятия 
соо т ве гст ву ю ще i о ре тения А дм и н и страци и.

7.3 Приостановление предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги

8.1. - Гражданский кодекс;
- Семейный кодекс;
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- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 20.03.2025 № ЗЗ-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон Запорожской области от 17.09.2024 г. № 55 «О наделении органов
местного самоуправления отдельными государственными полномочиями 

но опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
- Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке 

данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;
- Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных 

гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ 
«Об основных гарантиях прав ребёнка в Рсссийской Федерации»;

- Постановление Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных 
вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
несовершеннолетних граждан»;

- Постановление Правительства РФ 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»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.04.2002 г. 
№217 «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения 
родителей и осуществлении контроля за его формированием и использованием»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 18.06.2009 № 212 «О 
реализации постановления Правительства РФ от 19.05.2009 № 423»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 14.09.2009 № 334 «О 
реализации постановления Правительства РФ от 19.05.2009 № 423»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 
17.02.2015 №101 «Об утверждении порядка формирования, ведения и 
использования государственного банка данных о детях, оставшихся без 
попечения родителей»;

- Приказ Минздрава России от 18.06.2014 № 290н «Об утверждении 
Порядка медицинского освидетельствования 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»;
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Приказ Минздравмедпрома Российской Федерации № 369,
Минобразования Российской Федерации №641 от 25.12.1995 г. «О медицинском 
освидетельствовании детей, передаваемых на воспитание в семью»;

- Приказ Минпросвещения России от 16.01.2019 №17 «О реализации 
отдельных вопросов по временной передаче детей, находящихся в организациях 
для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, 
постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 
23.05.2011г. № 1681 «Об утверждении примерной программы подготовки 
граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 
несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения 
родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации формах».

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме

9.1. Для получения муниципальной услуги Гражданин, выразивший 
желание стать опекуном (попечителем) предоставляет следующие документы в 
соответствии с п. 4 Постановления Правительства РФ от 18.05.2009 г. № 423 «Об 
отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
несовершеннолетних граждан»:

1) Заявление о назначении опекуном (попечителем) (Приложение № 1);
2) Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

гражданина, выразившего желание стать опекуном, с предъявлением оригиналов 
у к аза н н ы х до ку м е н го в;

3) Справка с места работы с указанием должности и размера средней 
заработной платы за последние 12 месяцев или иной документ, подтверждающий 
доход указанного лица или справка с места работы супруга (супруги) заявителя 
с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 
месяцев или иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги); Справка 
налоговых органов о декларированных доходах лиц, занимающихся 
предпринимательской деятельностью;

4) Медицинское заключение о результатах медицинского 
освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять 
под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей;

5) Копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание 
стать опекуном, попечителем, состоит в браке;

6) Письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 
детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с заявителем, на 
прием ребенка (детей) в семью;

7) Правоустанавливающие документы на жилое помещение, права на 
которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на
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недвижимое имущество и сделок с ним, выданные Управлением Федеральной 
службы государегвснной регистрации, кадастра и картографии по Запорожской 
области, на ребенка и кандидата в опекуны, а при отсутствии такой регистрации, 
либо права собственности на недвижимое имущество в соответствии с п. 5 ч. 1 
ст. 12 ФКЗ № 7 «О принятии в Российскую Федерацию Запорожской области и 
образовании в составе Российской Федерации нового субъекта - Запорожской 
области»;

8) 11ри отсутствии документа, устанавливающего право собственности на 
жилое помещение, подается документ, подтверждающий право пользования 
жилым помещением (договор социального найма жилого помещения, ордер) 
кандидатом в опекуны;

9) Автобиография;
10) Копия пенсионного удостоверения, справка из территориального 

органа 11еисионного фонда РФ или иного органа, осуществляющего пенсионное 
обеспечение (для лиц, основным источником доходов, которых являются 
страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию или иные 
пенсионные выплаты);

11) Справка о зарегистрированных лицах по месту жительства гражданина;
12) Справка об отсутствии у заявителя судимости или факта уголовного 

преследования за преступления, предусмотренные п. 1 ст. 146 Семейного 
кодекса РФ;

13) Свидетельство о смерти единственного родителя (родителей);
14) Для оформления опеки над детьми, оставшимися без попечения 

родителей со стороны родных бабушки (дедушки) либо родных старших брата 
(сестры) помимо вышеуказанных документов обязательно должен быть 
документ, подтверждающий факт того, что ребенок остался без попечения 
родителей (решение суда о лишении родительских прав или ограничения в 
родительских правах, признания единственного родителя или родителей 
безвестно отсутствующими, признания единственного родителя или родителей 
недееспособными, медицинское заключение о том, что родитель не может 
выполнять родительские обязанности по состоянию здоровья, документ 
подтверждающий арест единственного родителя (родителей), документ 
подтверждающий факт отбывания наказания в местах лишения свободы 
единственным родителем (родителями);

15) Для кандидатов в опекуны/попечители, не входящих в число близких 
родственников ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения 
родителей, предоставление сертификата о прохождении обучения в школе 
приёмных родителей.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 
заявитель вправе предоставить самостоятельно, в том числе в электронной 
форме
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10.1. Справка об отсутствии у заявителя судимости или факта уголовного 
преследования за преступления, предусмотренные п. 1 ст. 146 Семейного 
кодекса РФ I

Заявитель вправе самостоятельно предоставить документы,
предусмотренные пунктом 10.1 Административного регламента.

Не предоставление вышеуказанных документов не является причиной для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

11.1. Отсутствие или несоответствие требуемых документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, указанных в и. 9.1. настоящего 
Адм и и истрати вного регламента.

11.2. Основанием для отказа в приёме к рассмотрению обращения за 
получением муниципальной услуги в электронном виде является наличие 
повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, 
содержащейся в документе.

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги

12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
я вляются:

Не могут получить муниципальную услугу граждане:
- 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 Семейного кодекса (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 разрешён, а также лица, являющиеся 
гражданами указанного государства и не состоящие в браке.
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12.3. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на 
основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме 
направив почтовым отправлением (с уведомлением) или обратившись в 
Администрацию.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.

13, Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являюзся необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги

14.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

15. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги

15.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

16.1. Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, 
осуществляется в течении 1 рабочего дня, с даты его получения должностным 
лицом Администрации. Регистрация осуществляется путём проставления 
отметки на заявлении (дата приёма, входящий номер) и регистрации заявления в 
журнале регистраций.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
м у н и ц и и а л ь и а я у с л у га

17.1. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется приём 
только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух 
и более заявителей не допускается.

Рабочее место специалиста структурного подразделения Администрации 
непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 
к необходимым информационным базам данных, печатающим, 
ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о 
фамилии, имени и отчестве, должности специалиста, осуществляющего приём 
заявителей.

Заявители, обратившиеся в Администрацию, непосредственно 
информируются:

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, их комплектности;

- о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не 
требуемых от заявителя при предоставлении муниципальной услуги;
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о правильности оформления документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления 
м у и и ц и и ал ы ю й услуги;

- о порядке, сроках оформления документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, возможности их получения;

- об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

17.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным 

требованиям и требованиям техники безопасности;
- комплектуются необходимым оборудованием в целях создания 

комфортных условий для получателей муниципальной услуги;
17.3. Требования к помещению ожидания:
- места ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения.
- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки 

и возможностей для их размещения.
17.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении:
- места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, 

столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и 
ка н цел я ре ки м и при и адл ежностя м и.

17.5. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги:

- места для информирования, предназначенные для ознакомления 
заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными 
стендами.

- на информационных стендах размещается визуальная, текстовая, 
мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Информационные стенды устанавливаются в удобном для граждан месте и 
должны соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой 
информации гражданами.

17.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам, местам отдыха и к 
предоставляемым в них услугах;

- оказание должностными лицами, предоставляющими услугу, помощи 
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами;

18. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
18.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

я вл я юге я:
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- при предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами Администрации, ответственными за 
предоставление муниципальной услуги, не более 3-ёх раз, продолжительность 
каждого обращения не превышает 15 минут;

в озможность получения муниципальной услуги в любом 
территориальном отделе сельского и городского поселения Администрации 
отсутствует;

- предоставление государственной услуги через многофункциональные 
центры предоставления государственных и муниципальных услуг возможно 
после заключения соответствующего Соглашения о взаимодействии;

- возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги посредством ЕНГУ (в случае подачи заявления в электронном виде через 
EI П У), электронной почты, а также по справочным телефонам Администрации, 
предоставляющей муниципальную услугу и личного посещения 
Администрации, в установленное графиком работы время;

- услуга посредством комплексного запроса не предоставляется.
18.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

предоставлением муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
предос тавления муниципальной услуги, а также отсутствием:

- безосновательных отказов в приёме заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги от заявителей и в предоставлении муниципальной 
услуги;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
- очередей при приёме заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

0'1 заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги;
- некомпетентности специалистов;
- жалоб на действия (бездействия) либо некорректное, невнимательное 

отношение к заявителям специалистов, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги.

19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
(в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

19.1. Услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.
19.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, 

посредством ЕПГУ, осуществляется после её перевода в электронный вид в 
порядке, установленном действующим законодательством.

III. Состав, последовательчость и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме
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20. Исчерпывающий перечень административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги

20.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
а д м и н и страт и в н ы е про це ду р ы:

I) Приём и регистрация заявления и документов, обязательных к 
предоставлению;

2) рассмотрение представленных документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача или направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги.
21. Приём и регистрация заявления и документов, обязательных к 

предоставлению
21.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в отдел но опеке и попечительству администрации Васильевского 
муниципального округа (далее - Отдел) соответствующего заявления. Запрос 
(заявление) предоставляется заявителем (представителем заявителя) в 
Администрацию лично или посредством электронной, почтовой связи.

Специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, 
производит приём заявления, согласно установленной форме (Приложение № 1) 
к Административному регламенту), и приложенных к нему документов лично от 
заявителя или его уполномоченного представителя. В случае представления 
заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя, 
предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя 
или представителя заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, 
указанных в заявлении, представленных документов, полнота и правильность 
оформления заявления.

В случае наличия оснований для отказа в приёме документов, 
предусмотренных пунктами 9, 12 Административного регламента заявителю 
рекомендуется устранить выявленные несоответствия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, после 
соответствующей проверки документов, специалист на оборотной стороне 
заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым 
требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале учёта входящих 
документов, на нём ставится номер и дата регистрации.

21.2. Критерием принятия решения является наличие заявления и полного 
комплекта документов, обязательных для предоставления муниципальной 
услуги.

21.3. Результатом исполнения административной процедуры является 
регистрация поступившего заявления и полного комплекта документов, 
обязательных для предоставления муниципальной услуги либо выдача 
уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления 
и (или) представления отсутствующих документов.
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21.4. Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация заявления и документов в журнале учёта входящих 
документов.

21.5. Процедуры, устанавливаемые пунктом 21.1. осуществляется в 
течении I календарного дня.

22. Рассмотрение представленных документов
22.1. Основанием для начала административной процедуры по 

рассмотрению представленных документов является получение должностным 
лицом Отдела, ответственным за приём документов, заявления с комплектом 
прилагаемых документов.

Должностное лицо Отдела проводит проверку полноты и достоверности 
сведений о Заявителе, содержащихся в представленном им заявлении и 
документах.

22.2. Заявление регистрируется в Отделе.
22.3. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для 

01 каза в приёме документов.
22.4. Результатом исполнения административной процедуры является 

формирование учётного дела заявителя.
22.5. Способом фиксации результата административной процедуры 

является сформированное учётное дело заявителя, с присвоенным личным 
11 о р я д ко в ы м номе ро м.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 28 календарных дней.

23. Формирование и направление межведомственных запросов
23.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления и комплекта документов без приложения документов, 
предусмотренных пунктом 10.1. Административного регламента.

Для рассмотрения заявления специалист Отдела запрашивает документы 
(их копии или содержащиеся в них съедения), указанные в пункте 10.1. 
Административного регламента, если они не были представлены заявителем по 
собственной инициативе.

Запрошенные сведения или документы могут представляться на бумажном 
носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных 
уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме 
эле ктро нно го до ку ме н та.

Состав сведений, указываемых в межведомственном запросе, ответе на 
межведомственный запрос, способ направления межведомственного запроса и 
ответа на межведомственный запрос, срок направления межведомственного 
запроса и ответа на межведомственный запрос определяется документами, 
описывающими порядок межведомственного взаимодействия при 
предоставлении муниципальных услуг (технологическими картами 
межведомственного взаимодействия) г соответствии со статьёй 7.2 
Федерального закона № 210-ФЗ.

В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных 
подпункта!2 пункта 9.1. Административного регламента, по собственной
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инициативе административная процедура межведомственного взаимодействия 
поданным основаниям не проводится.

23.2. Должностное лицо:
- при установлении опеки (попечительства), выдачи заключения о 

возможности быть опекуном (попечителем) проводит обследование жилищно­
бытовых условий заявителя, которое оформляется в виде акта (Приложение № 3) 
в течении 5-ти рабочих дней со дня представления документов;

Акт обследования оформляется в течении 3-ёх рабочих дней со дня 
проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание 
стать опекуном, подписывается проводившим проверку специалистом Отдела, и 
утверждается начальником Отдела.

Акт обследования оформляется в двух экземплярах, один из которых 
направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течении 3- 
ёх рабочих дней со дня утверждения акта, второй хранится в Отделе в личном 
деле Заявителя и подопечного ребёнка.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалист Отдела подготавливает письмо об отказе и доводит до 
сведения заявителя в трёхдневный срок с даты его подписания.

23.3. Критерием принятия решения является необходимость
формирования и направления межведомственных запросов.

23.4. Результатом исполнения административной процедуры по 
межведомственному информационному взаимодействию являются документы 
или сведения, указанные в пункте 10.1. Административного регламента, 
полученные по межведомственным запросам.

23.5. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является 
регистрация межведомственного запроса о предоставлении сведений или 
документов в учётном деле заявителя.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих 
дней.

24. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
24.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения 

заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги 
является регистрация заявления, в соответствии с установленными правилами 
делопроизводства в журнале регистрации заявлений граждан.

Специалист Отдела:
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным в соответствии с настоящим Административным регламентом.
- в случае если предоставление муниципальной услуги входит в 

полномочия Отдела и отсутствуют определённые настоящим 
Административным регламентом основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист Отдела готовит в 3-ёх экземплярах проект 
решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

24.2. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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24.3. Результатом административной процедуры является принятие 
администрацией Васильевского муниципального округа Запорожской области 
постановления (заключения) о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

24.4. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация результата предоставления муниципальной 
услуги в журнале регистрации.

25. Выдача (направление) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги

25.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги (постановления) является подписание 
Главой Васильевского муниципального округа или заместителем главы 
Администрации Васильевского муниципального округа, соответствующих 
документов и поступление их специалисту, ответственному за выдачу 
документов.

25.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за 
делопроизводство в Администрации в соответствии с установленными 
правилами ведения делопроизводства.

Ответ о предоставлении муниципальной услуги с присвоенным 
регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, 
направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю 
под подпись.

Один экземпляр постановления остаётся на хранении в Отделе в личном 
деле Заявителя и подопечного ребёнка.

25.3. Постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
присвоенным регистрационным номером, специалист, ответственный за выдачу 
документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично 
под подпись.

25.4. Критерием принятия решения является подписанный результат 
предоставления муниципальной услуги.

25.5. Результатом административной процедуры является направление 
заявителю постановления о предоставлении или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. Продолжительность административной процедуры не 
более 2-ух календарных дней.

25.6. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги под роспись в журнале выданных решений.

26. Порядок осуществления административных процедур в 
электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, а также 
официального сайга Администрации

26.1. Посредством ЕПГУ и РПГУ обеспечивается возможность 
информирования заяви геля в части:

I) доступа заявителей к сведению об услуге;
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2) копирования в электронной форме запроса и иных документов, 
необходимых для получения услуги;

3) подачи заявителем с использованием информационно­
телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении услуги;

4) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении услуги, в случае подачи запроса в электронном виде, 
посредством ЕПГУ, РИГУ;

5) получения результата предоставления услуги в электронном виде;
6) осуществления оценки качества предоставления услуги;
7) досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействий) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо муниципального служащего.

На официальном сайте Администрации, представляющей услугу 
обеспечивается возможность:

I) доступа заявителей к сведениям об услуге;
2) копирования в электронной форме запроса и иных документов, 

необходимых для получения услуги;
3) осуществления оценки качества предоставления услуги;
4) досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействий) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо муниципального служащего.

26.2. Взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 
210-ФЗ государственных и муниципальных услуг:

Взаимодействие органов, предоставляющих услуги, в части 
осуществления межведомственного электронного взаимодействия 
осуществляется согласно пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210- 
ФЗ, а также предоставление документов и информации в случае, 
предусмотренном частью 4 статьи 19 Федерального закона № 210-ФЗ, 
осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к 
ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по 
межведомственному запросу органа, предоставляющего услугу, 
подведомственной государственному органу или органу местного 
самоуправления организации, участвующей в предоставлении предусмотренных 
частью I статьи I Федерального закона № 210-ФЗ государственных 
муниципальных услуг.

26.3. Осущес'1 вление оценки качества предоставления услуги:
Заявителем обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

предоставления услуги посредством РПГ’У, официального сайта 
Администрации.
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26.4. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействий) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо государственного и муниципального служащего:

Заявителям обеспечивается возможность досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействий) органа (организации), 
должностного лица органа (организации), предоставляющего услугу 
посредством ЕНГУ, РПГУ, электронной почты и официального сайта органа, 
п редоставл я ю ще го у ел у гу.

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

27.1. Основанием для начала административной процедуры является 
представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной 
форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах.

27.2. Должностное лицо структурного подразделения Администрации 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает 
заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в 
заявлении сведений в срок не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 
соответствующего заявления.

27.3. Критерием принятия решения по административной процедуре 
является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

27.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, должностное 
лицо структурного подразделения Администрации ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену 
указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента 
регистрации соответствующего заявления.

27.5. Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю исправленного взамен раннее выданного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или 
сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. В случае внесения 
изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги 
документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине 
должностного лица Администрации, плата с заявителя не взимается.

IV Формы контроля за исполнением Административного регламента

28. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений

28.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определённых административными процедурами, по предоставлению 
муниципальной услуги (далее - текущий контроль) осуществляется
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заместителем главы Администрации. Текущий контроль осуществляется путём 
проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

29. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги

29.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на 
основании годовых и квартальных планов работы Администрации) и 
внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям 
граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги. Внеплановые проверки 
осуществляются на основании распоряжения Администрации. По результатам 
контроля, при выявлении допущенных нарушений, заместитель главы 
Администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению 
дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке 
предложений по изменению положений Административного регламента.

Срок проведения таких проверок не должен превышать 20 календарных 
дней.

30. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и 
действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги

30.1. Персональная ответственность муниципального служащего, 
01 вез с 1 венного за предоставление муниципальной услуги, за соблюдением 
сроков и порядка проведения административных процедур, установленным 
Административным регламен том, закрепляются в их должностных инструкциях.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 
персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 
лицами.

31. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций

31.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной 
услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в 
Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, 
рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления 
муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении 
специалистами Администрации, положений Административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги.

31.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан осуществляется путём получения информации о наличии в действиях
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специалистов Администрации нарушений положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги.

31.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления 
этими объединениями и организациями интересов заявителей путём получения 
информации о наличии в действиях специалистов Администрации нарушений 
положений Административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц.

32. Информация для заявителей о его праве подать жалобу
32.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) 

Администрации, атакже должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.
32.2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять 

индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений 
граждан, в том числе юридических лиц, в государственные органы, органы 
местного самоуправления и их должностным лицам, в государственные и 
муниципальные учреждения, и иные организации, на которые возложено 
осуществление публично значимых функций, и их должностным лицам.

32.3. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. 
Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и 
свободы других лиц.

33. Предмет жалобы
33.1. Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги.
33.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
33.3. Требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществления которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
(или) Запорожской области, муниципальными паровыми актами для 
предоставления муниципальной услуги.

33.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Запорожской 
области, муниципальными паровыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя.

33.5. Отказ в предосгавлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) 
Запорожской области, муниципальными паровыми актами.
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33.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, нс предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и (или) Запорожской области, муниципальными паровыми актами.

33.7. Отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 
должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу 
в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

33.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги.

33.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и (или) Запорожской области, муниципальными 
паровыми актами.

33.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

34. Органы государственной власти, организации, должностные лица, 
которым может быть направлена жалоба

34.1. В случае обжалования действий (бездействий) или решения Главы 
Васильевского муниципального округа (уполномоченного лица), жалоба 
направляется в Совет министров Запорожской области.

34.2. В случае обжалования действий (бездействий) или решения 
заместителя главы Администрации, должностного лица Администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, жалоба направляется на 
рассмотрение Главе Васильевского муниципального округа.

35. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
35.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме (посредством ЕПГУ, РИГУ, официального сайта 
Администрации, электронной почты), почтовой связью, в ходе предоставления 
муниципальной услуги, при личном обращении заявителя в Министерство, 
посредством телефонной горячей линии Совета министров Запорожской 
области.

Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействия) 
которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также 
номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, пс 
которым должен быть направлен ответ заявителю;
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Администрации предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 
Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Администрации предоставляющей муниципальную 
услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
докумен ты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

36. Сроки рассмотрения жалобы
36.1. В случае досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействий) Администрации предоставляющей 
муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, жалоба подлежит 
рассмотрению в течении 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае 
обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу 
в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течении 5 рабочих дней со дня её регистрации.

37. Результат рассмотрения жалобы
37.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и (или) Запорожской области.

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
37.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орган 
прокуратуры.

38. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы

38.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в 
письменной форме и пожеланию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

38.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даётся информация о действиях, осуществляемых Администрацией, 
предоставляющей муниципальную услугу в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
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информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

38.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

39. Порядок обжалования решения по жалобе
39.1. Принятое, по результатам рассмотрения жалобы, решение может 

быть обжаловано в порядке, установленном действующим законодательством 
Российской Федерации и (или) Запорожской области.

40. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

40.1. Заявитель вправе обратиться в Администрацию за получением 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, в письменной форме, в том числе при личном обращении заявителя, или 
в электронном виде.

41. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

41.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель 
вправе получить на информационных стендах, в местах предоставления 
муниципальной услуги, посредством телефонной связи, в электронном виде 
(ЕПГУ, РИГУ, официальный сайт Администрации, электронная почта 
Администрации).

11ервый заместитель главы 
Администрации Васильевского 
муниципального округа

11ачальник отдела 
опеки и попечительства

Е.Н. Нечет

А.А. Миночкина
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Установление опеки (попечительства) над 
детьми-сиротами и детьми, оставшимися 
без попечения родителей, выдача 
заключения о возможности быть опекуном 
(попечителем)»

Главе Васильевского муниципального округа 
Романиченко Н.А.
отдел опеки и попечительства

от________________________________________

(ФИО. дата рождения) 
имеющего(ей) гражданство:

зарегистрированного(ой) по адресу:

проживающего(ей) по адресу:

Номер телефона:

Паспорт:
серия№
Выдан:

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

попечения роди гелей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации формах

Я._________________________________________________ __ ____________
(фамилия, имя. отчество (при наличии) 

(число, месяц, год и место рождения)

I ражданство Документ, удостоверяющий личность: 
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(серия, номер, когда и кем выдан)
Адрес места жительства ____ ________________________________________________ ___

(указывается полный адрес места жительства, подтвержденный регистрацией места жительства, в 
случае его отсутствия стави гея прочерк; граждане, относящиеся к коренным малочисленным народам 

Российской 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 
наличии подтвержденного регистрацией места жительства. Указывается полный адрес места 

пребывания, в случае его отсутствия ставится прочерк)

Адрес места фактического проживания ___________________________________________

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

пребывания) 

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

Помер телефона ___________________________________________________________
(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 безопасное™ 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, здоровья населения и общественной 
, нраветвеиности. а также против общественной безопасности, мира и безопасности человечества

не имею неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления

Сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере, страховом номере индивидуального 
лицевого счета (СНИЛС) __  ____ ___________________ ______________________

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

Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина
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№ Фамилия, имя, отчество (при наличии) Год 
рождения

Родственное 
отношение к 

ребенку

С какого времени 
зарегистрирован 

и проживает

I

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

прошу передать мне под опеку (попечительство)

(указываются 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), в приемную или 
патронатную семью.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:

(указываются наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, сведения о 
профессиональной деятельности. о прохождении подготовки лиц. желающих принять на воспитание 
в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации)

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

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся 
в нас тоящем заявлении и предоставленных мною документах.

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

(подпись, дата)
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К заявлению прилагаю следующие документы:
I) Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, 
выразившего желание слать опекуном, с предъявлением оригиналов указанных документов;
2) Справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за 
последние 12 месяцев или иной документ, подтверждающий доход указанного лица или 
справка с места работы супруга (супруги) заявителя с указанием должности и размера средней 
заработной платы за последние 12 месяцев или иной документ, подтверждающий доход 
супруга (супруги): Справка налоговых органов о декларированных доходах лиц. 
зап и маюши хся п редпри н и мател ьской деятел ьностью;
3) Медицинское заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, 
намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или 
патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
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 заявителем, на прием ребенка (детей) в семью; 
6) Правоустанавливающие документы на жилое помещение, права на которые 
зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним. выданные Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Запорожской области, на ребенка и кандидата в опекуны, а при 
отсутствии такой регистрации, либо права собственности на недвижимое имущество в 
соответствии с и. 5 ч. 1 ст. 12 ФКЗ № 7 «О принятии в Российскую Федерацию Запорожской 
облает и образовании в составе Российской Федерации нового субъекта - Запорожской 
области»:
7) Автобиография:
.8) Копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного 
фонда РФ пли иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным 
источником доходов, которых являются страховое обеспечение по обязательному 
пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты);
9) Справка о зарегистрированных лицах ио месту жительства гражданина;
10) Справка об отсутствии у заявителя судимости или факта уголовного преследования за 
преступления, предусмотренные и. 1 ст. 146 Семейного кодекса РФ;
11) Свидетельство о смерти единственного родителя (родителей);
12) Решение суда о лишении родительских прав или ограничения в родительских правах, 
признания единственного родителя или родителей безвестно отсутствующими, признания 
единственного роди геля или родителей недееспособными, медицинское заключение о том. 
что родитель не может выполнять родительские обязанности по состоянию здоровья, 
документ подтверждающий арест единственного родителя (родителей), документ 
подтверждающий факт отбывания наказания в местах лишения свободы единственным 
родителем (родителями);
13) Сертификат о прохождении обучения в школе приёмных родителей.
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Установление опеки (попечительства) 
над детьми-сиротами и детьми, 
оставшимися без попечения родителей, 
выдача заключения о возможности 
быть опекуном (попечителем)»

Расписка в получении документов 
№от

Вы да н а _______________________________________
(ФИС) заявителя)

1 кречень документов, представленных заявителем самостоятельно:

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным 
запросам:

2, 
з. .......... ........................

1

(должность. ФИО, подпись должностного лица, выдавшего расписку)
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Установление опеки 
(попечительства) над детьми- 
сиротами и детьми, оставшимися 
без попечения родителей, выдача 
заключения о возможности быть 
опекуном (попечителем)»

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: 2025 г.

Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего 
обследование __ ________________________________________ _

11роводилось 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 наличии подтвержденного регистрацией места жительства. Указывается полный адрес 

места пребывания)
Образование: 

11рофессиональная деятельность:
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(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 (в частности, кирпичный, панельный, деревянный; в нормальном 
состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество 
окон): 

благоустройство дома и жилой площади (в частности, водопровод, канализация, 
какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон):

Собственником (нанимателем) жилой площади является:

(фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства 
но отношению к гражданину)
Основания, подтверждающие право пользования жилым помещением, срок 
права пользования жилым помещением: 

(заполняется, если жилое помещение находится в собственности иных лиц) 
Сани гарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, 
удовлетвори тельное, неудовлетворительное):

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

гражданина и (или) проживают фактически):
11а жилой площади проживают (зарегистрированы по месту жительства
—

Фамилия, 
имя, отчеетво 
(при наличии)

Год 
рождения

Место 
работы, 
должность 
или 
место учебы

Родственное 
отношение

С какого
времени 
проживает 
на данной
жилой 
площади
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(в частности, характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с 
детьми, детей между собой)

Личные качества гражданина (в частности, особенности характера, общая 
культура; наличие опыта общения с детьми, необходимых знаний и навыков в 
воспитании детей; сведения о прохождении подготовки лиц, желающих 
принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения 
родителей, на территории Российской Федерации, психологического 
обследования гражданина; отношения между гражданином и ребенком, 
отношение к ребенку членов семьи гражданина, а также, если это возможно, 
желание самого ребенка):

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью:

/1,о । юл н и 1 ел ы I ы е да i1 н ы е обе л е до ва н и я:

Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или 
попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, 
спавшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 
установленных семейным законодательством Российской Федерации формах: 
(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных 
обстоятельств)

11сднись лица, проводившего обследование: .
(у п ол номо ч е н н ое дол ж и ост н ее
лицо органа опеки и попечительства
органа местного самоуправления)_________________________________________

(подпись) 
М.П.

(Ф.И.О.)



33

Приложение № 4
к Административному
регламенту
предоставления муниципальной 
услуги «Установление опеки 
(попечительства) над детьми- 
сиротами и детьми, 
оставшимися без попечения 
родителей, выдача заключения о 
возможности быть опекуном 
(попечителем)»

АДМИНИСТРАЦИЯ
ВАСИЛЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

271601. Российская Федерация. Запорожская область, г. Васильевка, ул. Чекистов,!
E-mai 1: adm@vasokrug.zo.gov.ru

2025 г. №___

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
выданное но месту жительства гражданина, о возможности 
(невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем)

Ф.И.О. (полностью, отчество - при наличии) одного супруга

Дата рождения: , зарегистрированный по адресу:

(с указанием почтового индекса)
Ф.И.О. (полностью, отчество - при наличии) второго супруга (при наличии 
либо в случае обращения обоих супругов)

Дата рождения: , зарегистрированный по адресу:

mailto:adm@vasokrug.zo.gov.ru
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(с указанием почтового индекса) 
11роживающий(щие) по адресу

(с указанием почтового индекса)
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 приему ребенка в семью, характерологические особенности 
кандидата в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, 
патронатные воспитатели); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из 
супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление 
(удочерение), при установлении опеки (попечительства) - согласие всех 
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).

Образование и профессиональная деятельность

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие 
заболеваний, препятствующих принятию ребенка на воспитание в семью)

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды 
доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, 
установленным в регионе)

Сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных 
в
но.днх liKiax 9 и 10 чу акта J1_стат ьи J 27 и абзацах третьем и четвертом пункта
1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации

Мотивы для приема ребенка (детей) на воспитание в семью

11ожелания по кандидатуре ребенка (детей) (количество детей, пол, возраст, 
состояние здоровья

Заключение о возможности/невозможност!

(фамилия, имя. отчество (при наличии) заявителя(-лей)
быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители):

(решение о возможноеги/невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) 
усыновители или опекуны (попечители) принимается с учетом пожеланш
। раждан(ина) относительно количества и состояния здоровья детей,
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в случае принятия решения о невозможности быть кандидатами(ом)
в усыновители или опекуны (попечители) должны быть указаны причины 
01каза 

с указанием нормы нормативных правовых актов, в соответствии с которыми 
принято решение о невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в 
усынови гели или опекуны (попечители)

Глава Васильевского 
м у и и ц и п ал ь н о го о к ру га Н.А. Романиченко
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Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной
услуги «Установление опеки 
(попечительства) над детьми-
сиротами и детьми, оставшимися без 
попечения родителей, выдача 
заключения о возможности быть 
опекуном (попечителем)»

Главе Васильевского муниципального округа 
Романиченко Н.А.
отдел опеки и попечительства

от_________________________________________

(ФИО, дата рождения) 
имеющего(ей) гражданство:

зарегистрированного(ой) по адресу:

проживающего(ей) по адресу:

Номер телефона:

Паспорт:
серия№
Выдан:

Заявление
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 

в выданных в результате предоставления услуги документах

Прошу исправить опечатку (ошибку) в (указать 
наименование документа, содержание которого необходимо исправить) 
от  __ № , в связи с

(указываются причины необходимости исправления)

Я даю свое согласие на обработку, в том числе автоматизированную, 
своих персональных данных, указанных в моем обращении в соответствии 
с Федеральным законом от 27.07.2006 № 1 52-ФЗ «О персональных данных».

Способ получения документа (нужное отметить):
- направить почтовым отправлением;
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- направить по электронной почте;
- вручить лично в Уполномоченном органе.

Приложение:

(документы, прилагаемые к заявлению)

(подпись) (расшифровка подписи)

Дага


