
Приложение 7 
к постановлению администрации 
Ножай-Юртовского муниципального 
района 
от « 2 9 » Об 2012 г № S5~M 

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й Р Е Г Л А М Е Н Т 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации, прием документов органом опеки и 
попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или 

патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, 
несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке 

недееспособными)». 

I. Общие положения 

Наименование муниципальной услуги - предоставление информации, прием 
документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку 
(попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, 
несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке 
недееспособными). 

Административный регламент муниципальной услуги по предоставлению 
информации, прием документов органом опеки и попечительства от лиц, желающих 
установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан 
(малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке 
недееспособными разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной 
услуги, а также определения сроков и последовательности действий (административных 
процедур) Администрации Ножай-Юртовского муниципального района, 
осуществляющей деятельность по опеке и попечительству. 

Исполнителем муниципальной услуги является - Администрация Ножай-
Юртовского муниципального района, осуществляющая деятельность по опеке и 
попечительству в части проведения консультаций лиц, желающих взять ребенка в семью, по 
вопросам, связанным с устройством детей-сирот, детей, оставшихся без попечения 
родителей. 

Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению 
информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих 
установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан 
(малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке 
недееспособными осуществляются в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации; 
-Конституцией Чеченской Республики; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131- ФЗ «ОБ общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
-Законом РФ от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»; 
-Законом РФ от 24.07.1998г. № 124- ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в 

Российской Федерации»; 
-Семейным кодексом Российской Федерации; 

-Гражданским кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по 

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



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

-Постановление Правительства Чеченской Республики от 11.05.2010г. №87 
«Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, а также детей, находящихся под опекой 

( попечительством), не имеющих закрепленных жилых помещений»; 
-Законом Чеченской Республики от 14 июля 2008г. №34-Р3 «О предоставлении 

жилых помещений по договору социального найма из государственного жилищного фонда 
Чеченской Республики»; 

-Уставом Ножай-Юртовского муниципального района Чеченской Республики; 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном 
(попечителем) или приемным родителем, как основание для постановки на учет в качестве 
кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, либо отрицательное 
заключение и основанный на нем отказ в постановке на учет в качестве кандидатов в 
усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, патронатные воспитатели; 

- акт о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя); 
-акт о назначении (об отказе в назначении) опекуна (попечителя), исполняющего 

обязанности возмездно, договор об осуществлении опеки (попечительства) в отношении 
несовершеннолетнего подопечного на возмездных условиях, в том числе договор о приемной 
семье, либо о патронате; 

- передача ребенка на семейные формы воспитания: усыновление, опеку 
(попечительство), в том числе по договору о приемной семье, либо по договору о патронате. 

Получателями муниципальной услуги являются совершеннолетние лица, 
изъявившие желание взять ребенка в семью (на семейные формы воспитания), за 
исключением отдельных категорий лиц, определенных действующим законодательством 
Российской Федерации. 

Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе. 
В соответствии с Федеральным законом «Об опеке и попечительстве» договор о 

приемной семье и договор о патронате являются отдельными разновидностями договора об 
осуществлении опеки (попечительства) в отношении несовершеннолетнего поде печного на 
возмездных условиях. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Информация о предоставлении муниципальной услуги по устройству детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в приемную семью доводится до 
сведений заявителей: 

а) непосредственно в Администрации Ножай-Юртовского муниципальног о района; 
б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования: 
в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации; 
Сведения о местонахождении, графиках работы, контактных телефонах, адресах 

электронной почты Администрации Ножай-Юртовского муниципального района 
размещаются на Интернет-сайте: 

-Местонахождение администрации муниципального 
предоставляющего муниципальную услугу: 

образования, 



366220, Чеченская республика, с. Ножай-Юрт, ул. А.Кадырова, 3 

-Часы приёма заявителей в администрации муниципального образования: 

- понедельник -пятница: с 9-00 до 13-00 с 14-00 до 18-00; 
- перерыв на обед: 13.00 - 14.00 часов; 
- выходные дни - суббота, воскресенье. 

-Адрес официального интернет- сайта администрации Ножай-ЬЭртовского 
муниципального района: http://nojay-yurtovsky.rchr.ru/. 

-Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 
информационном стенде администрации Ножай-Юртовского муниципального 
района, обновляется по мере ее изменения. 

-Адрес электронной почты: nojayurt@mail.ru. 

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема 
документов, размещается следующая информация: 

а) перечень муниципальных услуг; 
б) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по устройству детей, оставшихся без 
попечения родителей, на семейные формы воспитания; 

в) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по устройству детей, оставшихся без попечения родителей, на 
семейные формы воспитания, и требования к ним; 

е) основания прекращения процедуры оказания содействия гражданам по устройству 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на семейные формы воспитания; 

ж) основания отказа в оказании содействия гражданам по устройству детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, на семейные формы воспитания; 

з) порядок получения консультаций по вопросам устройства детей, оставшихся без 
попечения родителей, на семейные формы воспитания; 

к) сведения о сроках принятия решения в целом и максимальных сроков выполнения 
отдельных муниципальных процедур, в том числе времени нахождения в очереди 
(ожидания), времени приема документов и т.д.; 

л) иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено 
законодательством. 

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и 
консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав: 

наименование органа; 
должность; 
фамилию, имя, отчество. 

Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» 
разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой 
телефонный аппарат. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 
Прием получателей муниципальной услуги, обратившихся за ее оказанием, 

осуществляется в течение 40 минут с момента их обращения. 

http://nojay-yurtovsky.rchr.ru/
mailto:nojayurt@mail.ru


При невозможности принять получателя муниципальной услуги в указанный срок 
назначается иное время (дата) его обращения. Вновь назначенное время (дата) обращения 
назначается с согласия получателя муниципальной услуги. Прием получателей 
муниципальной услуги, предварительно согласовавших время обращения, осуществляется в 
соответствии с установленным при предварительном обращении временем. 

При устном обращении граждан специалист по опеке и попечительству отдела 
социальной политики и спортивно-массовой работы, осуществляющий 
консультирование, грамотно, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа 
требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех 
вариантов дальнейших действий: 

изложить суть обращения в письменной форме; 
назначить другое удобное для посетителя время для консультации; 
дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному 

заявителем. 
Специалист, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) 

обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести 
и достоинства. 

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии 
письменного обращения заявителя. Специалисты грамотно готовит разъяснения в пределах 
установленной ему компетенции. 

Начальник отдела социальной политики и спортивно-массовой работы 
Администрации Ножай-Юртовского муниципального района либо лицо, его завещающее, 
определяют исполнителя для подготовки по каждому конкретному письменному 
обращению. 

Письменный ответ подписывается начальником отдела социальной политики и 
спортивно-массовой работы Администрации Ножай-Юртовского муниципального района 
либо лицом его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон 
исполнителя. 

Заявитель, представивший документы, в обязательном порядке информируется в 
устной, письменной форме специалистом: 

а) о сроках принятия решения; 
б) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги или 

приостановления оказания муниципальной услуги; 
в) о порядке получения консультаций по вопросам устройства детей на семейные 

формы; 
г) о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностного лица; 
д) об обязанности заявителя сообщить обо всех изменениях, связанных с условиями 

и местом проживания; 
е) о прекращении процедуры оказания содействия гражданам по устройству детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на семейные формы воспитания; 
Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-

сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или 
способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица. 

Письменное обращение, поступившее в Администрации Ножай-Юртовского 
муниципального района, рассматривается в течение 3 дней со дня регистрации письменного 
обращения. 

В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние 
организации либо дополнительных консультаций, срок рассмотрения письменных 
обращений может быть увеличен, но не более чем на 30 календарных дней, по решению 
начальника отдела социальной политики и спортивно-массовой работы Администрации 
Ножай-Юртовского муниципального района. 



Информация о прекращении процедуры по оказанию содействия гражданам по 
устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи 
направляется заявителю письмом. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право т . получение 
сведений о прохождении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на семейные формы воспитания 
при помощи телефона или посредством личного отдела социальной политики и спортивно-
массовой работы Администрации Ножай-Юртовского муниципального района. 

Для получения сведений о прохождении процедуры по оказанию содействия 
гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на 
семейные формы воспитания заявителем в обращении указывается дата подачи им 
документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой 
административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги 
граждане получают от ведущего специалиста по опеке и попечительству отдела социальной 
политики и спортивно-массовой работы Администрации Ножай-ЬЭртовского 
муниципального района. 

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается к ведущему 
специалисту по опеке и попечительству отдела социальной политики и спортивно-массовой 
работы Администрации Ножай-Юртовского муниципального района». 

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, оно может 
обратиться (устно или письменно) к начальнику отдела социальной политики и спортивно-
массовой работы. 

Основными требованиями являются: 
- актуальность; 
- своевременность; 
- четкость в изложении материала; 
- полнота консультирования; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность. 
Консультирование заинтересованных лиц организуется путем: 
- индивидуального консультирования; 
- публичного консультирования 
Консультирование проводится в письменной или устной форме. 
Индивидуальное устное консультирование осуществляется в отделе социальной 

политики и спортивно-массовой работы Администрации Ножай-ЬЭртовского 
муниципального района, при обращении заинтересованного лица за консультацией лично, 
либо по телефону. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен 
принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других 
специалистов. 

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном 
обращении заинтересованного лица в отдел социальной политики и спортивно-массовой 
работы Администрации Ножай-Юртовского муниципального района: 

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной; 
- направления по факсу; 

Муниципальные услуги предоставления информации, прием документов 
органом опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) 
или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, 
несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке 
недееспособными) осуществляются в приемные дни в день обращения в отдел социальной 



политики и спортивно-массовой работы Администрации Ножай-Юртовского 
муниципального района. 

При невозможности предоставить консультацию получателю муниципальной 
услуги в указанный срок назначается иное время (дата) его обращения. Вновь назначенное 
время (дата) обращения назначается с согласия получателя муниципальной услуги. Прием 
получателей муниципальной услуги, предварительно согласовавших время обращения, 
осуществляется в соответствии с установленным при предварительном обращении временем. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

Для получения муниципальной услуги необходимо обратиться в отдел социальной 
политики и спортивно-массовой политики Администрации Ножай-Юртовского 
муниципального района. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

- предоставление консультаций по вопросам, связанным с устройством детей-сирот, 
детей, оставшихся без попечения родителей, на семейные формы воспитания и проведение 
подготовки лиц, желающих взять ребенка в семью; 

- учет лиц, желающих взять ребенка в семью, в качестве кандидатов на усыновление 
(опекунство/попечительство); 

- подготовка документов об устройстве ребенка в семью (на семейные формы 
воспитания); 

- подготовка материалов по делам об усыновлении детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, и участие в судебных слушаниях по указанным делам. 

Качественное предоставление муниципальной услуги предполагает: 
- своевременность приема получателей муниципальной услуги; 
- соответствие сроков принятия решения об опеке (попечительстве) или подготовки 

документов об усыновлении в суд требованиям, установленным нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

- соблюдение конфиденциальности факта обращения за муниципальной услугой, а 
также личных данных обратившихся за муниципальной услугой лиц; 

- соответствие прилегающей территории, зданий, помещений и оборудования, 
связанных с оказанием муниципальной услуги, строительным, санитарно-гигиеническим, 
пожарным нормам и требованиям, установленным действующим законодательством, к 
зданиям и помещениям общественных учреждений; 

- обеспечение охраны общественного порядка и пожарной безопасности з зданиях и 
помещениях, связанных с оказанием муниципальной услуги. 

Прием получателей муниципальной услуги, обратившихся за ее оказанием, 
осуществляется в течение 40 минут с момента их обращения. При невозможности принять 
получателя государственной услуги в указанный срок назначается иное время (дата) его 
обращения. Вновь назначенное время (дата) обращения назначается с согласия получателя 
муниципальной услуги. 

Прием получателей муниципальной услуги, предварительно согласовавших время 
обращения, осуществляется в соответствии с установленным при предварительном 
обращении временем. 

Принятие решения о назначении опекуна (попечителя) или подготовка документов 
об усыновлении в суд осуществляются в срок, установленный законодательством 
Российской Федерации. 

Сведения о получателе муниципальной услуги, которые стали известны во время ее 
оказания, в том числе сведения о факте обращения за муниципальной услугой, материальном 



положении получателя муниципальной услуги, его доходах, составе его семьи, а также 
личные сведения получателей муниципальной услуги, находящиеся в информационных 
базах данных (реестрах), не подлежат разглашению. 

При оказании муниципальной услуги по отношению к ее получателям не 
допускаются ограничения прав человека, установленных действующим законодательством, а 
также действия (бездействия), унижающие их человеческое достоинство. 

Гражданин Российской Федерации, выразивший желание стать усыновителем, 
опекуном (попечителем), представляет в отдел социальной политики и спортивно-массовой 
политики Администрации Ножай-Юртовского муниципального района следующие 
документы: 

а) 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 ; 

б) справку 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 территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного 
органа, осуществляющего пенсионное обеспечение); 

в) выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, 
подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на 
жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства; 

г) справку органов внутренних дел, подтверждающую отсутствие у гражданина 
судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан; 

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам 
освидетельствования гражданина, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством 
здравоохранения и социального развития Российской Федерации ; 

е) копию свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать 
опекуном, усыновителем состоит в браке); 

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

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и 
нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу 
органа опеки и попечительства на безвозмездной основе); 

к) автобиографию . 
Документы, представляемые гражданином должны быть правильно оформлены, не 

должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также 
серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно HCTOJ[ковать их 
содержание. 

Гражданин, выразивший желание стать усыновителем, опекуном (попечителем) при 
подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий 
личность. 

Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" "з" настоящего Регламента, 
принимаются Управлением образования в течение года со дня их выдачи, документ, 
предусмотренный подпунктом "д", - в течение 3 месяцев со дня его выдачи. 

Принятие акта о предварительных опеке или попечительстве допускается при 
условии предоставления указанным лицом документа, удостоверяющего личность, а также 
обследования органом опеки и попечительства условий его жизни. 

В случае согласия на опекунство (попечительство) получателя муниципальной 
услуги территориальным органом осуществляется принятие решения об учреждении опеки в 
соответствии с установленным законодательством порядком. Не допускается оказывать 
давление со стороны отдела образования, оказывающего муниципальную услугу, и иных лиц 



на получателя муниципальной услуги и (или) на ребенка в отношении принимаемых ими 
решений. 

При передаче ребенка под опеку (попечительство) отдела образования 
руководствуется интересами ребенка. 

Передача ребенка осуществляется с учетом его мнения. 
Передача ребенка, достигшего 10 лет, осуществляется только с его согласия. 
Дети, являющиеся родственниками, передаются в одну семью, за исключением 

случаев, когда они не могут воспитываться вместе. 
О принятом решении об установлении опеки (попечительства) получатель 

государственной услуги уведомляется специалистом отдела образования в течение 3 дней со 
дня его подписания. 

В случае, если в интересах ребенка ему необходимо немедленно назначить опекуна 
или попечителя, отдела образования вправе принять акт о временном назначении опекуна 
или попечителя (акт о предварительных опеке или попечительстве). Принятие акта о 
предварительных опеке или попечительстве допускается при условии предоставления 
указанным лицом документа, удостоверяющего личность, а также обследования органом 
опеки и попечительства условий его жизни. 

На основании заявления гражданина об осуществлении опеки на возмездной основе 
администрация Ножай-Юртовского муниципального района принимает решение о 
назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, и заключает договор об 
осуществлении опеки в порядке, установленном Правилами заключения договора об 
осуществлении опеки или попечительства в отношении несовершеннолетнего подопечного, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423, 
либо решение об отказе в назначении опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно, с 
указанием причин отказа. 

Договор об осуществлении опеки на возмездной основе заключается лично с 
опекуном по месту жительства подопечного и опекуна в течение 10 дней со дня принятия 
администрацией Ножай-Юртовского муниципального района решения о назначении 
опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно. 

В случае, если при заключении договора между сторонами возникли разногласия, в 
отдел образования, получившее от опекуна письменное предложение о согласовании 
спорных условий, в течение 6 дней со дня получения предложения принимает меры по 
согласованию условий договора либо в письменной форме уведомляет опекуна об отказе в 
его заключении. 

В случае изменения места жительства подопечного договор расторгается, и органом 
опеки и попечительства по его новому месту жительства заключается новый дог овор. 

Отдел образования при назначении опекуна (попечителя) обязано ознакомить 
получателя муниципальной услуги с правами и обязанностями опекуна (попечителя), 
приемного родителя или патронатного воспитателя. 

Контроль за деятельностью опекунов (попечителей) осуществляется в порядке, 
установленном Правилами осуществления органами опеки и попечительства проверки 
условий жизни несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами или попечителями 
прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их 
имущества, а также выполнения опекунами или попечителями требований к осуществлению 
своих прав и исполнению своих обязанностей, Правилами создания приемной семьи и 
осуществления контроля за условиями жизни и воспитания ребенка в приемной семье, 
утвержденными постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 № 423. 

В случае согласия на усыновление со стороны получателя муниципал!.ной услуги 
и ребенка старше 10 лет, отделом социальной политики и спортивно-массовой политики 
Администрации Ножай-Юртовского муниципального района осуществляется в 
соответствии с установленным законодательством порядком подготовка дела для передачи в 
суд. Не допускается оказывать давление со стороны отдела образования, оказывающего 



муниципальную услугу, и иных лиц на получателя муниципальной услуги и (или) на ребенка 
в отношении принимаемых ими решений. 

Основанием для решения вопроса о возможности усыновления конкретного 
ребенка является заявление кандидатов в усыновители и исковое заявление с просьбой об 
установлении усыновления, которое подается в районный суд по месту нахождения ребенка. 

Администрации Ножай-Юртовского муниципального района представляет в суд 
заключение об обоснованности усыновления и о его соответствии интересам усыновляемого 
ребенка с указанием сведений о факте личного общения усыновителей (усыновителя) с 
усыновляемым ребенком, а также следующие документы на ребенка: 

- свидетельство о рождении, гражданство; 
- справка о регистрации по месту жительства; 
- документы на родителей (решения суда, свидетельства о смерти, отказ матери для 

детей до года, справка органов ЗАГС по форме 25, свидетельство об установлении 
отцовства); 

- сведения о родственниках усыновляемого (с указанием даты рождения, даты и 
места смерти, места жительства, места работы, отказ от усыновления); 

- справка и характеристика с места учебы (при наличии); 
- выписка из истории развития ребенка, медицинский полис, медицинская справка 

установленного образца; 
- письменное согласие ребенка на усыновление (с 10 лет). 

Установление усыновления производится судом по месту жительства 
(нахождения) усыновляемого ребенка по заявлению кандидатов в усыновители в порядке, 
установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. 

Права и обязанности усыновителей и усыновленного ребенка возникают со дня 
вступления в силу решения суда. 

Лицам, усыновившим детей, после передачи детей предоставляется бесплатная 
консультационная и (или) психологическая помощь. Не допускается ограничивать число 
таких консультаций или устанавливать их периодичность для отдельных лиц. 

Контроль за деятельностью усыновителей осуществляется в порядке, 
установленном действующим законодательством. 

В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через федеральную 
информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)») срок регистрации документов составляет 1 рабочий день с момента поступления 
указанных документов в Администрацию. При этом заявитель может получить информацию 
,о регистрационном номере заявления по телефону, а в случае направления документов 
посредством интернет - через сервис «Личный кабинет». 
Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за прием и 
регистрацию документов, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги в течение рабочего дня. 

С 01,07.2012 в случае непредставления заявителем специалистом, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, самостоятельно истребуются по каналам 
межведомственного взаимодействия следующие документы (или сведения их заменяющие): 
- справка подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, 
судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан: 
- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам. 
- Справка о размере пенсии 
Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по 
каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней, при этом 
срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен. 



IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации 
положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием решений осуществляет Глава администрации Ножай-ЬЭртовского 
муниципального района. 
4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по 
обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании постановления Главы 
Администрации Ножай-Юртовского муниципального района. 
4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу 
Администрации Ножай-Юртовского муниципального района, который непосредственно 
принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 
обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников 
администрации Ножай-Юртовского муниципального района в соответствии с 
Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 
Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-Ф3 «О 
противодействии коррупции». 

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

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий 
(бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий 
(бездействия) и решений работников и должностных лиц органов и учреждений, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в 
досудебном и судебном порядке. 

Заявители могут обратиться в администрацию Ножай-Юртовского муниципального 
района, к начальнику отдела социальной политики и спортивно-массовой политики 
Администрации Ножай-Юртовского муниципального района лично или направить 
письменное обращение (жалобу). 

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательнсм порядке 
указывает либо наименование органа или организации, в которое направляет письменное 
обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо 
должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому 
должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть 
предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении 
требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется 
заявителю. 



Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи, он вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости 
злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению. 

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, 
уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности 
очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О 
данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать 
ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. 

Если в последующем были устранены причины, по которым не мог быть дан ответ 
по существу поставленных в обращении вопросов, заявитель вправе направить повторное 
обращение. 

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной 
услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке. 



Приложение №1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
предоставление информации, 

прием документов орг аном опеки и 
попечительства от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
или патронаж над определенной категорией 
граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

лица, признанные в установленном 
законом порядке недееспособными) 

В органы опеки 

от 

(ФИО полностью) 

проживающего(-ей) по адресу: 

Паспорт: 

(серия, номер, кем и когда выданы) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Я, . 19 года рождения 

прошу назначить меня опекуном/попечителем (попечительство на ребенка от 14-ти лет и старше) над 

(ФИО ребёнка полностью, дата его рождения, место нахождения) 

Материальные возможности, жилищные условия и состояние здоровья позволяют мне взять 

под опеку ребёнка. В родительских правах по суду не ограничен(-на) и не лишался(-ась), от 

обязанностей опекуна не отстранялся(-ась). 

Я работаю 

Необходимо описать характер работы: постоянная/временная, производство/офис/другое связана ли с 
длительными командировками или нет, режим работы и удалённость от дома. 

Если заявитель пенсионер, то указывается вид пенсионного обеспечения, имеющиеся 
льготы. 

Если заявитель не работает, то указываются причины: «временно, в связи с...» 
/домохозяйка и т.п., а так же источник существования. 



Супруг работает 

(ФИО супруга заявителя (если таковой есть) полностью) 

Проживаю в 

Дается краткая характеристика жилья: постоянное/временное; коммунальная/общежитие/ 

отдельная и т.д.; количество общей и жилой площади, количество комнат; 

принадлежность жилья: муниципальный фонд/ведомственная/приватизированвая /частная 

собственность. 

Совместно со мной проживают: 

Указываются все фактически проживающие с заявителем лица и степень их родства 

заявителю. 

Дополнительно могу сообщить о себе следующее 

Указывается всё, что заявитель посчитает нужным для аргументации успешности выполнения им роли опекуна: образование, опыт 
воспитания детей, награды, общественная работа, наличие поддержки родственниками и т.п. 

С ребёнком установились • 

Указывается: характер установившихся взаимоотношений, отношение к ребёнку членов семьи заявителя; если есть, то степень 
родственных отношений заявителя по отношению к ребёнку. Если ребёнку исполнилось 10 лет, то требуется его письменное согласие. 

Дата 
(подпись заявителя) 

Супруг, другие совместно проживающие члены семьи (если таковые есть) не возражает(-ют) 

против принятия ребёнка под опеку. 

(Ф.И.О. супруга полностью) 
(подписи супруга, других членов семьи) 



Приложение №3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
предоставление информации, 

прием документов органом опеки и 
попечительства от лиц, 

желающих установить опеку (попечительство) 
или патронаж над определенной категорией 
граждан (малолетние, несовершеннолетние, 

лица, признанные в установленном 
законом порядке недееспособными) 

В органы опеки 

от 

(ФИО полностью) 

проживающего(-ей) по адресу: 

Паспорт: 

(серия, номер, кем и когда выданы) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Я, . 19 года рождения 
прошу Вас дать заключение о возможности быть усыновителем и поставить меня на учет в 
качестве кандидата в усыновители. 

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы 
позволяют мне усыновить ребенка. 
Я работаю _ 

Необходимо описать характер работы: постоянная/временная, производство/офис/другое, связана ли с 
длительными командировками или нет, режим работы и удалённость от дома. 

Если заявитель пенсионер, то указывается вид пенсионного обеспечения, имеющиеся 
льготы. 

Если заявитель не работает, то указываются причины: «временно, в связи с...» 
/домохозяйка и т.п., а так же источник существования. 

Супруг работает 

Проживаю в 

(ФИО супруга заявителя (если таковой есть) полностью) 



Дается краткая характеристика жилья: постоянное/временное; коммунальная/общежитие/ 
отдельная и т.д.; количество общей и жилой площади, количество комнат; 
принадлежность жилья: муниципальный фонд/ведомственная/приватизировангая /частная 
собственность. 

Совместно со мной проживают: 

Указываются все фактически проживающие с заявителем лица и степень их родства 
заявителю. 

Дополнительно могу сообщить о себе следующее 

Указывается всё, что заявитель посчитает нужным для аргументации успешности выполнения им роли опекуна: образе вание, опыт 
воспитания детей, награды, общественная работа, наличие поддержки родственниками и т.п. 

С ребёнком установились . 

Указывается: образование, опыт воспитания детей, награды. Общественная работа, поддержка родственниками и т.п. 

Дата 
(подпись заявителя) 

Супруг, другие совместно проживающие члены семьи (если таковые есть) не возражает(-ют) 

против усыновления ребёнка. 

(Ф.И.О. супруга полностью) 
(подписи супруга, других членов семьи) 


