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Правительства РФ №927 от 17 ноября 2016 г., Исполнительный комитет 
Аксубаевского муниципального района Республики Татарстан 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1 .Внести в постановление Исполнительного комитета Аксубаевского 
муниципального района Республики Татарстан «Об утверждении 
административных регламентов предоставления государственных услуг в 
области опеки и попечительства в отношении совершеннолетних граждан, 
признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными и в 
отношении несовершеннолетних граждан» от 23.08.2016 № 441 следующие 
изменения:

Приложение № 2 «Административный регламент предоставления 
государственной услуги по установлению опеки или попечительства и 
назначение опекуна или попечителя над совершеннолетним лицом, 
признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно 
дееспособным» изложить в новой редакции согласно приложению № 1.

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте 
Аксубаевского муниципального района http://aksubayevo.tatarstan.ru

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя руководителя по управлению финансами и имуществом 
Исполнительного комитета Аксубаевского муниципального района 
И.И. Муратшина.

А.Ф.Горбунов

http://aksubayevo.tatarstan.ru


Приложение №1 
к постановлению 
Исполнительного комитета 
Аксубаевского 
муниципального района 
Республики Татарстан 
от <$?» C£s 2017 г. № /jU? •

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНЫМИ ОБРАЗОВАНИЯМИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ ПО УСТАНОВЛЕНИЮ ОПЕКИ ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА И 
НАЗНАЧЕНИЕ ОПЕКУНА ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЯ НАД 
СОВЕРШЕННОЛЕТНИМ ЛИЦОМ, ПРИЗНАННЫМ В СУДЕБНОМ 
ПОРЯДКЕ НЕДЕЕСПОСОБНЫМ ИЛИ ОГРАНИЧЕННО ДЕЕСПОСОБНЫМ.

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 
государственной услуги по установлению опеки или попечительства и назначение 
опекуна или попечителя над совершеннолетним лицом, признанным в судебном 
порядке недееспособным или ограниченно дееспособным Исполнительным 
комитетом муниципального образования (далее -  услуга).

1.2. Получатели государственной услуги: физические лица (опекуны или 
попечители).

1.3. Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 
Аксубаевского муниципального района.

1.3.1. Место нахождения Исполкома: 423060, п.г.т. Аксубаево, ул.Ленина, д. 8. 
Режим работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Понедельник - пятница с 8.00до 17.00.
Обед с 12.00 до 13.00.
Проход по пропуску и (или) документу, удостоверяющему личность.

1.3.2. Телефон приемной Исполкома: 2-93-30.
1.3.3. Адрес официального сайта: http:// aksubayevo.tatarstan.ru/, адрес

электронной почты: aksuba@tatar.ru.
1.3.4. Информация о государственной услуге может быть получена: 
посредством информационных стендов о государственной услуге, содержащих

визуальную и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в 
помещении для работы с опекунами (или попечителями);

Информация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1,
1.4, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;

при устном обращении в Исполком (лично или по телефону); 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в 

Исполком;
посредством сети «Интернет»;

mailto:aksuba@tatar.ru
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(далее -  Постановление РФ №927) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 23.11.2010, №48, ст.6401);

- Конституцией Республики Татарстан от 06.11.1992 (далее -  Конституция РТ) 
(Республика Татарстан, № 87-88, 30.04.2002);

- Законом Республики Татарстан от 27.02.2004 № 8-ЗРТ «Об организации 
деятельности органов опеки и попечительства в Республике Татарстан» (далее -  
Закон РТ №8-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 43-44, 02.03.2004);

- Законом Республики Татарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан 
отдельными государственными полномочиями Республики Татарстан в области 
опеки и попечительства» (далее -  Закон РТ №7-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 60- 
61,25.03.2008);

- Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 
№ 880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами 
государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные 
постановления Кабинета Министров Республики Татарстан» (далее - постановление 
КМ РТ № 880) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров 
Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов 
исполнительной власти, 08.12.2010, № 46, ст. 2144);

- Уставом Исполнительного комитета Аксубаевского муниципального района 
Республики Татарстан, утвержденным Советом Аксубаевского муниципального 
района от 30 июня 2011№48(далее - Устав);

- Положением об Исполнительном комитете Аксубаевского муниципального 
района Республики Татарстан, утвержденным - Решением Совета Аксубаевского 
муниципального района от 08 декабря 2011 № 78 (далее -  Положением об ИК);

Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Аксубаевского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 
Распоряжением от 10 марта 2016 №17 (далее -  Положение об отделе);

- Правилами внутреннего трудового распорядка Исполнительного комитета 
Аксубаевского муниципального района Республики Татарстан, утвержденными 
Распоряжением Руководителя Исполнительного комитета Аксубаевского района от 
23 мая 2011 № 36 (далее - Правила).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

- опека - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными, при 
которой назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) 
являются законными представителями подопечных и совершают от их имени и в их 
интересах все юридически значимые действия;

-попечительство - форма устройства граждан, ограниченных судом в 
дееспособности, при которой назначенные органом опеки и попечительства 
граждане (попечители) обязаны давать согласие совершеннолетним подопечным на 
совершение ими действий в соответствии со статьей 30 ГК РФ;

-подопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или



попечительство;
-недееспособный гражданин - гражданин, признанный судом недееспособным 

по основаниям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ;
-ограниченно дееспособный - гражданин, ограниченный судом в 

дееспособности по основаниям, предусмотренным статьей 30 ГК РФ.
-техническая ошибка -  ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка) допущенная органом, 
предоставляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения.

- удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

- заявление о предоставлении государственной услуги - запрос о 
предоставлении государственной услуги. Заявление заполняется на стандартном 
бланке (приложение № 1).

:5��� �; $���$�;��� !����9�"���; $��!����������"�

Наименование требования 
стандарта Содержание требования стандарта

Нормативный 
акт, устанавливающ 
ий государственну 

ю услугу или 
требование

2.1. Наименование 
государственной услуги

Установление опеки или попечительства и 
назначение опекуна или попечителя над 
совершеннолетним лицом, признанным в судебном 
порядке недееспособным или ограниченно 
дееспособным

ГК РФ; СК РФ; 
Федеральный закон 
№48-ФЗ;
Постановление РФ 
№927;
Закон РТ №8-ЗРТ

2.2. Наименование 
органа, непосредственно 
предоставляющего 
государственную услугу

Исполнительный комитет Аксубаевского 
муниципального образования Республики Татарстан.

Устав;
Закон РТ №7-ЗРТ

2.3. Описание результата 
предоставления 
государственной услуги

Постановление Руководителя Исполнительного 
комитета Аксубаевского муниципального образования 
Республики Татарстан об установлении опеки 
(попечительства) и назначении опекуна (попечителя) 
(приложение №1) и выдача удостоверения, 
установленного образца (приложение № 2).

ГК РФ;
Федеральный закон 
№48-ФЗ;
Постановление РФ 
№927;
Закон РТ №8-ЗРТ

2.4. Срок 
предоставления 
государственной услуги

В течение четырнадцати рабочих дней с момента 
получения всех необходимых документов от заявителя. В 
случае если подготовка решения требует направления 
запросов в иные организации, либо дополнительной 
консультации, по решению руководителя Исполкома срок 
рассмотрения обращения может быть продлен до 
тридцати рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлении 
государственной услуги принимается в течение 
пятнадцати рабочих дней. Соответствующее решение 
направляется заявителю по почте, либо выдается 
непосредственно на приеме в течении трех дней).

Закон РТ №8-ЗРТ; 
Постановление РФ 
№927





2.5.1. Родители, 
бабушки, дедушки, 
братья, сестры, дети и 
внуки, выразившие 
желание стать опекунами 
или попечителями 
совершеннолетних 
подопечных, с которыми 
указанные граждане 
постоянно совместно 
проживали не менее 10 
лет на день подачи 
заявления о назначении 
опекуном, представляют в 
орган опеки и 
попечительства по месту 
жительства следующие 
документы:

порядке, установленном правилами подбора, учета и 
подготовки граждан, выразивших желание стать 
опекунами или попечителями совершеннолетних 
недееспособных или не полностью дееспособных 
граждан (при наличии);

13. Автобиография.
*Документы, предусмотренные подпунктами "3" - 

"5" и "11", принимаются органом опеки и 
попечительства в течение года со дня их выдачи
1. заявление о назначении опекуном, поданное в форме 
документа на бумажном носителе либо в форме 
электронного документа в соответствии с 
требованиями пункта 1 постановления Правительства 
Российской Федерации от 7 июля 2011 г. №533 «О 
порядке оформления и представления заявлений и 
иных документов, необходимых для предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, в 
форме электронных документов»;
2. документы, подтверждающие родство с 
совершеннолетним подопечным;
3. медицинское заключение о состоянии здоровья по 
результатам медицинского освидетельствования 
гражданина, выразившего желание стать опекуном, 
выданное в порядке, устанавливаемом Министерством 
здравоохранения Российской Федерации;
4. копия свидетельства о браке (если близкий 
родственник, выразивший желание стать опекуном, 
состоит в браке);

2.6. Исчерпывающий 
перечень документов, 
необходимых в 
соответствии с 
нормативными правовыми 
актами для 
предоставления услуги, 
которые находятся в 
распоряжении 
государственных органов, 
органов местного 
самоуправления и иных 
организаций

Информация об имуществе подопечного 
(недееспособного лица) из реестра федерального 
имущества (Федерального агентства по управлению 
государственным имуществом в Республике Татарстан)

2.7. Перечень органов 
государственной власти 
(перечень органов 
местного самоуправления) 
и их структурных 
подразделений, 
согласование которых в 
случаях,
предусмотренных 
нормативными правовыми 
актами, требуется для 
предоставления услуги и, 
которое осуществляется 
органом исполнительной

Согласование государственной услуги не требуется



власти, предоставляющим 
государственную услугу

2.8. Исчерпывающий 
перечень оснований для 
отказа в приеме 
документов, необходимых 
для предоставления 
государственной услуги

1. Несоответствие представленных документов перечню 
документов, указанных в п. 2.5.

2. Исправления в подаваемых документах

постановление РФ 
№927

2.9. Исчерпывающий 
перечень оснований для 
приостановления или 
отказа в предоставлении 
государственной услуги

Основанием для отказа в предоставлении услуги 
является установленные сведения:

отсутствия оснований для предоставления 
государственной услуги;

- не предоставления заявителем документов, указанных 
в пункте 2.5 настоящего Административного регламента;

ущемления подопечного в гражданских и 
имущественных правах;

- в документах, предоставленных заявителем, выявлены 
недостоверные или искаженные сведения;

-выявления обстоятельств, при которых назначение 
конкретного гражданина опекуном или попечителем не 
соответствует интересам опекаемого (признаны судом 
недееспособными или ограниченно дееспособными; 
отстранены от обязанностей опекуна (попечителя) за 
ненадлежащее выполнение возложенных на него законом 
обязанностей; страдают заболеванием, препятствующим 
выполнению обязанностей опекуна; не имеют дохода, 
обеспечивающего подопечному прожиточный минимум, 
установленный в Республике Татарстан, на территории 
которой проживают заявители; не имеют постоянного 
места жительства. Опекунами и попечителями могут 
назначаться только совершеннолетние дееспособные 
граждане. Не могут быть назначены опекунами и 
попечителями граждане, лишенные родительских прав, а 
также граждане, имеющие на момент установления опеки 
или попечительства судимость за умышленное 
преступление против жизни или здоровья граждан; 
проживают в жилых помещениях, не отвечающих 
санитарным и техническим правилам и нормам и т.д.).

ГК РФ; СК РФ; 
Федеральный закон 
№48-ФЗ;
Закон РТ №8-ЗРТ

2.10. Порядок, размер и 
основания взимания 
государственной 
пошлины или иной платы, 
взимаемой за 
предоставление 
государственной услуги

Государственная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

2.11. Порядок, размер и 
основания взимания 
платы за 
предоставление 
государственных услуг, 
которые являются 
необходимыми и 
обязательными для 
предоставления услуги, 
включая информацию о 
методике расчета такой 
платы

Плата за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, отсутствует

2.12. Максимальный 
срок ожидания в очереди

Подача заявления на получение государственной 
услуги при наличии очереди -  не более 15 минут.
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регламентом.
Информация о ходе предоставления 

государственной услуги может быть получена заявителем 
на сайте , на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

Государственная услуга в многофункциональном 
центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее МФЦ), в удаленных 
рабочих местах МФЦ не предоставляется.

2.16. Особенности 
предоставления 
государственной услуги в 
электронной форме

Консультацию о порядке предоставления услуги 
можно получить через Интернет -  приемную 
исполнительного комитета.

Услуга в электронной форме не предоставляется

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности их выполнения административных процедур в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- информирование и консультирование опекунов по установления опеки и 
попечительства над совершеннолетними, признанными в законном порядке 
недееспособными или ограниченно дееспособными;

- прием заявлений и документов, их регистрация;
- проведение проверки предоставленных документов на соответствие их 

требованиям настоящего Административного регламента для установления 
оснований для принятия или отказа;

- запрос информации об имуществе подопечного (недееспособного лица) из 
Единого государственного реестра прав (Управление Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан);

- принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
государственной услуги;

- выдача результата государственной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению

государственной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему
Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение гражданина в отдел опеки и попечительства за консультацией. Опекун 
предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность;



нормативный правовой акт (постановление, распоряжение, решение и т.д.) об 
установлении опеки и назначении опекуна, либо опекунское удостоверение.

Специалист соответствующего отдела ответственный за консультирование и 
информирование граждан, в рамках процедур по информированию и 
консультированию:

- предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих 
условия и порядок предоставления государственной услуги;

- знакомит опекуна с порядком предоставления государственной услуги по
вопросу установления опеки и попечительства над совершеннолетними, 
признанными в законном порядке недееспособными или ограниченно
дееспособными;

- разъясняет опекуну о причинах отказа в предоставлении ему государственной
услуги по вопросу установления опеки и попечительства над совершеннолетними, 
признанными в законном порядке недееспособными или ограниченно
дееспособными;

- предоставляет список необходимых документов для выдачи решения об 
установлении опеки и попечительства над совершеннолетними, признанными в 
законном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными;

- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной 
услуги.

Консультирование проводится устно в день обращения заявителя.
Подача запроса, инициирующего предоставление государственной услуги, не 

требует оказания помощи заявителю в части оформления документов.
Результат процедур: консультации по составу документации и другим 

вопросам получения услуги.
Общий срок выполнения административных процедур по консультированию и 

информированию - до 30 минут.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, 

несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного 
консультирования с учетом конфиденциальных сведений.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по 
приему документов является представление заявления и документов, 
предусмотренных п.2.5 настоящего Административного регламента заявителем.

Специалист, ответственный за прием заявлений и документов, проверяет 
комплектность и наличие всех необходимых документов в соответствии с 
настоящим Административным регламентом, в том числе:

- устанавливает личность гражданина - проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

- проверяет наличие и соответствие установленным требованиям всех 
необходимых документов, предоставленных гражданином;

- проверяет правильность заполнения документов;
- устанавливает, что тексты документов написаны разборчиво, и не исполнены 

карандашом;





пользование иным лицам, в том числе специалистам, не имеющим по роду 
служебной деятельности прямого допуска к банку данных о недееспособных или 
ограниченно дееспособных граждан.

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
несоответствия предоставленных документов требованиям Регламента, 
несоответствия сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных 
документах, либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме 
документов от опекуна, сотрудник, ответственный за прием документов, формирует 
перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и 
передает его заявителю вместе с предоставленными документами.

Результат процедур: возвращенные заявителю документы
Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
3.4.1. При несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо 
невозможности их предоставления, а так же при наличии иных оснований для 
отказа, специалист готовит письменное сообщение в адрес заявителя (опекуна) о 
наличии препятствий для предоставления государственной услуги, где предлагается 
принять меры по их устранению и передает письменное сообщение на подпись 
заместителю руководителя Исполнительного комитета муниципального 
образования.

Результат процедур: проект письма об отказе в предоставлении услуги.
Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.
3.4.2. Подписанное письменное сообщение о наличии препятствий для 

предоставления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки 
или отправляется по почте.

Результат процедур: направленное письменное сообщение.
Максимальный срок выполнения - 3 рабочих дня после принятия

соответствующего решения.
3.5. Специалист отдела проводит обследование условий жизни лица, 

желающего стать опекуном или попечителем, в ходе которого определяется 
отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации 
обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном (попечителем) 
(приложение №7). Данный акт приобщается к личному делу.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать 
опекуном (попечителем), специалист органа опеки и попечительства оценивает 
жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к 
выполнению обязанностей опекуна, а также отношения, сложившиеся между 
членами его семьи.

Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни 
гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) (далее - акт об 
обследовании).

Акт об обследовании условий жизни гражданина оформляется в 
2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание 
стать опекуном (попечителем), в течение 3 рабочих дней со дня утверждения акта 
обследования, второй хранится в органе опеки и попечительства.



Акт об обследовании условий жизни гражданина может быть оспорен 
гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.

Руководитель Исполнительного комитета муниципального образования 
обеспечивает автотранспортом для выезда специалиста отдела опеки и 
попечительства с целью обследования материально-бытовых условий проживания 
недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина и условий жизни 
будущего опекуна или попечителя.

Результат процедур: акт об обследовании условий жизни гражданина, 
выразившего желание стать опекуном (попечителем).

Максимальный срок действия -  в течение 7 дней со дня регистрации 
заявления лица, желающего стать опекуном или попечителем.

3.5.1. В целях назначения опекуном близкого родственника, выразившего 
желание стать опекуном, в течение 7 дней представления документов, 
предусмотренных пунктом 2.5.1., орган опеки попечительства производит 
обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие 
установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, 
препятствующих назначению его опекуном.

Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни 
близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (далее -  акт об 
обследовании условий жизни близкого родственника).

Акт об обследовании условий жизни близкого родственника оформляется в 
течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни близкого 
родственника, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим 
проверку уполномоченным специалистом органа опеки и попечительства и 
утверждается руководителем органа опеки и попечительства.

Акт об обследовании условий жизни близкого родственника оформляется в 2 
-х  экземплярах, один из которых направляется близкому родственнику, 
выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта об 
обследовании условий жизни близкого родственника, второй хранится в органе опеки 
и попечительства.

Акт об обследовании условий жизни близкого родственника может быть 
оспорен близким родственником, выразившим желание стать опекуном в судебном 
порядке.

3.6. Специалист отдела опеки и попечительства, формирует пакет документов 
для предоставления на опекунскую комиссию (если имеется).

Результат процедур: сформированный и направленный на рассмотрение 
опекунской комиссии пакет документов.

Максимальный срок выполнения - 1 рабочий день.
3.6.1. Комиссия по опеке и попечительству на заседании рассматривает вопрос 

о назначении опекуна или попечителя. Опекуном (попечителем) может быть 
назначен только совершеннолетний дееспособный гражданин. При этом должны
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Результат процедур: специалист отдела по опеке и попечительству выдает 
постановление об отказе назначения опекуна или попечителя над недееспособным 
или ограниченно дееспособным гражданином.

Максимальный срок действия - в течение 3 рабочих дней.
3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ.
Государственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ не 

предоставляется.
3.8. Исправление технических ошибок.
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);
документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка;
документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.8.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами, и передает их в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного рабочего дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
направленное на рассмотрение специалисту Отдела.

3.8.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
трех рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 
любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
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4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
проведение проверок соблюдения процедур предоставления государственной 
услуги, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы 
на действия (бездействия) и решения должностных лиц органа опеки и 
попечительства

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

• проведение правовой экспертизы проектов документов по 
предоставлению государственной услуги. Результатом экспертиз 
является визирование проектов;

• проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

• проведение в установленном порядке контрольных проверок 
соблюдения процедур предоставления государственной услуги.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
разглашения конфиденциальных сведений информация направляется руководителю 
Исполнительного комитета муниципального образования для осуществления 
привлечения виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Контрольные проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года.
4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами, принятием решений
специалистами, контроль над полнотой и качеством предоставления 
государственной услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений 
осуществляется руководителем отдела опеки и попечительства Исполнительного 
комитета муниципального образования Республики Татарстан и заместителем 
руководителя Исполнительного комитета муниципального образования.

4.3. Ответственность специалистов отдела опеки и попечительства 
Исполнительного комитета муниципального образования закрепляется в их 
должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Руководитель Исполнительного комитета муниципального образования 
Республики Татарстан несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
настоящего регламента.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности _______________ при предоставлении государственной услуги,
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращения (жалоб) в процессе предоставления государственной услуги.
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государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу или 
муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых 
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 
муниципального служащего.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной 
услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа опеки и 
попечительства принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подпункте 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальными 
образованиями государственной услуги 
по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна 
или попечителя над совершеннолетним 
лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно дееспособным

Исполнительный комитет муниципального образования Республики Татарстан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ _____  о т__________

О назначении опекуна(попечителя) над недееспособным, ограниченно дееспособным

(фамилия, имя, отчество)

Рассмотрев заявление гражданки(ина)______________ _______________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

_______ года рождения, проживающей(его) по адресу:_______________________________________

(адрес постоянного места жительства - область, город, район, улица, № дома, № квартиры)
о назначении её(его) опекуном, попечителем над__ _____________________________________________

(фамилия, имя, отчество недееспособного лица, дата рождения)
________________ ______________________________________________________ года рождения,
признанной(ым) решением______________________  _ суда о т____________________________

(название суда) (дата решения суда)
недееспособной(ым), ограниченно дееспособной (ым) учитывая родственные связи, нравственные
качества____________________________________________________________________________________,

представленные документы, руководствуясь Гражданским кодексом Российской Федерации,

ПОСТА НОВ Л ЯК):

1. Назначить
(фамилия, имя, отчество заявителя)

опекуном, попечителем над______________________________________________________________.
(фамилия, имя. отчество недееспособного лица)

2. Опекуну, попечителю осуществлять обязанности по уходу, лечению, защите прав и интересов 
подопечного.
3. Опекуну, попечителю ежегодно не позднее 1 февраля текущего года представлять в отдел опеки и 
попечительства отчет за предыдущий год о хранении, использовании и управлении имуществом 
подопечного.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Руководителя
Исполнительного комитета муниципального образования______________________________________ .

(фамилия, инициалы)

Руководитель /
(подпись) (фамилия, инициалы)
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Приложение №3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальными 
образования государственной услуги по 
установлению опеки или попечительства 
и назначение опекуна или попечителя над 
совершеннолетним лицом, признанным в 
судебном порядке недееспособным или 
ограниченно дееспособным

Форма

Наименование органа опеки и попечительства
от

(фамилия, имя, отчество (при наличии), 
гражданство, документ, удостоверяющий личность 

(серия, номер, кем и когда выдан), адрес места 
фактического проживания гражданина, 

выразившего желание стать опекуном или 
попечителем совершеннолетнего недееспособного 

или не полностью дееспособного гражданина)

Заявление
гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем 
совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособною

гражданина
Я,________ ___________________________________________________ ,

(фамилия, имя, отчество)
прошу передать мне под опеку (попечительство)*__ _____ _________________________________

(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не 
полностью дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)

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

(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полностью 
дееспособного гражданина, число, месяц, год его рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья, характер работы 
позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного 
гражданина под опеку (попечительство)*.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:

(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в осуществлении опеки 
(попечительства) над совершеннолетним недееспособным или не полностью дееспособным 
гражданином, в том числе информация о наличии документов о профессиональной деятельности, 
о прохождении

программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)
Я ,__________________________________________________________  ,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 
даю согласие на обработку и использование моих персоназьных данных, 
содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

(подпись, дата)



Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальными 
образования государственной услуги по 
установлению опеки или попечительства и 
назначение опекуна или попечителя над 
совершеннолетним лицом, признанным в 
судебном порядке недееспособным или 
ограниченно дееспособным

Журнал учета граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не

полностью дееспособных граждан
Начат:____________________

Окончен:

N
п/
п

Ф.И.О..
дата

рожден
ИЯ

__________

Почтовый 
адрес- 
места 

жите льет 
ва,

телефон
(рабочий,
домашни

й)

Семейно
е

положен
ие

Дата подачи 
заявления 

гражданина, 
выразившего 

желание стать 
опекуном или 
попечителем 

совершеннолетн 
его

недееспособног 
о или не 

полностью 
дееспособного 

гражданина

Дата и 
результаты 

обследования 
условий жизни 

гражданина, 
выразившего 

желание стать 
опекуном или 
попечителем 

совершеннолетн 
его

недееспособног 
о или не 

полностью 
дееспособного 
гражданина (на 
основании акта 
обследования 

условий жизни 
гражданина, 
выразившего 

желание стать 
опекуном или 
попечителем 

совершеннолетн 
его

недееспособног 
о или не 

полностью 
дееспособного 
гражданина)

Дата и номер 
акта о 

назначении 
опекуна или 
об отказе в 
назначении 

опекуна 
либо

заключения
о

возможности
или

невозможное 
ти заявителя 

быть 
опекуном

1 2 3 4 5 6 7







Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна,
лифт, телефон и т . д . ) ________________________

(нужное указать)
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное,

неудовлетворительное)__________________________________
(нужное указать)

Наличие для совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного 
гражданина отдельной комнаты (в случае совместного проживания с опекуном 
(попечителем)* * * ______________________________________

На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают 
фактически): _____________ _____________________ ___________________ _________________

Фамилия.
имя,

отчество

Год
рождения

Место работы, 
должность или 

место учебы

Родственное
отношение

С какого времени 
проживает на 

данной
жилой площади

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина

(характер взаимоотношений, особенности общения между членами семьи и т.д.)
Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта 

взаимодействия с совершеннолетними недееспособными или не полностью дееспособными
гражданами и т .д .)_______________________________

Мотивы гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем)** 
недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

Дополнительные данные обследования____________________________________________
Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем 

совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)
Подпись лица, проводившего обследование______________________________

(должность руководителя органа опеки и попечительства)

М.П.
(подпись) (Ф.И.О.)

* Если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) 
совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, 
является неработающим пенсионером, в данной строке указывается "пенсионер, 
неработающий".

** Ненужное зачеркнуть.
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