




Приложение 
к постановлению Исполнительного комитета
Тетюшского муниципального района
от 16.09. 2019 г. № 646

Административный регламент
предоставления государственной услуги по выдаче заключения о возможности 

быть усыновителями гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим 
на территории Российской Федерации, и постановке на учет в качестве кандидата 

в усыновители

1. Общие положения

1.1.  Настоящий  Регламент  устанавливает  стандарт  и  порядок  предоставления
государственной услуги по выдаче заключения о возможности быть усыновителями гражданам
Российской  Федерации,  постоянно  проживающим  на  территории  Российской  Федерации,  и
постановке на учет в качестве кандидата в усыновители (далее – государственная услуга).

1.2. Получатели услуги: граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на
территории  Российской  Федерации  желающие  усыновить   (удочерить)  ребенка  (далее-
заявители).

1.3.Государственная  услуга  предоставляется  Исполнительным комитетом  Тетюшского
муниципального района (Исполкомом).

Исполнитель  государственной  услуги  –  сектор  по  опеке  и  попечительству  при
Исполкоме (далее – Сектор).

1.3.1. Место нахождения Исполкома: 422370, г. Тетюши, ул. Малкина, д. 39
График  работы  Исполкома:  ежедневно,  кроме  субботы  и  воскресенья,  понедельник  -

пятница с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00.
График приема граждан:
понедельник – вторник, с 08.00 до17.00
четверг-пятница с 08.00 до 12.00.
Проход по документу, удостоверяющему личность.
1.3.2. Телефон Сектора: 8 (84373) 25787.
1.3.3. Адрес официального сайта Исполкома в информационно-телекоммуникационной

сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://tetushi.tatarstan.ru.
1.3.4. Информация о государственной услуге может быть получена:
1)  посредством  информационных  стендов  о  государственной  услуге,  содержащих

визуальную и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в помещениях
Исполкома, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет»:
на официальном сайте Исполкома (http://tetushi.tatarstan.ru);
на  Портале  государственных  и  муниципальных  услуг  Республики  Татарстан

(http://uslugi.tatar.ru/);
на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)

(http://www.gosuslugi.ru/);
3) при устном обращении в Сектор (лично или по телефону);
4) при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в Сектор.
1.3.5.  Информация  по вопросам предоставления  государственной услуги размещается

специалистом  Сектора  на  официальном  сайте  Исполкома  и  на  информационных  стендах  в
помещениях  Сектора  для  работы  с  заявителями.  Информация,  размещаемая  на
информационных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в
пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента.

1.4. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:  
Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание

законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);
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Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ (далее – СК РФ)
(«Собрание  законодательства  РФ»,  01.01.1996,  №1,  ст.16,  «Российская  газета»,  №17,
27.01.1996);

Федеральным  законом  Российской  Федерации  от  16.04.2001  №44-ФЗ  «О
государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» («Российская
газета», №78, 20.04.2001, «Собрание законодательства РФ», 23.04.2001, №17, ст.1643);

Федеральным  законом  от  27.07.2010  №210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010, «Собрание
законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179);

Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  29.03.2000  №275  «Об
утверждении правил передачи детей  на усыновление (удочерение) и осуществлении контроля
за  условиями  их  жизни  и  воспитания  в  семьях  усыновителей  на  территории  Российской
Федерации и правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации
детей,  являющихся  гражданами  Российской  Федерации  и  усыновленных  иностранными
гражданами или лицами без гражданства» (далее – Постановление Правительства РФ № 275)
(«Собрание  законодательства  РФ»,  10.04.2000,  №15,  ст.1590,  «Российская  газета»,  №72,
13.04.2000);

Семейным  кодексом  Республики  Татарстан  от  13.01.2009  №4-ЗРТ  (далее  –  СК  РТ)
(«Республика Татарстан», №8, 16.01.2009, «Ватаным Татарстан», №8, 17.01.2009, «Ведомости
Государственного Совета Татарстана» 2009, №1, ст.4);

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,  «Ведомости  Государственного  Совета
Татарстана»,  2004,  №2 (I  часть),  ст.70,  «Сборник  постановлений  и  распоряжений  Кабинета
Министров  Республики  Татарстан  и  нормативных  актов  республиканских  органов
исполнительной власти», 26.05.2004, №21, стр.2021);

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) («Ватаным Татарстан», №54, 22.03.2008, «Республика Татарстан»,
№60-61, 25.03.2008, «Ведомости Государственного Совета Татарстана», 2008, №3, ст.212);

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 муниципального образования «Тетюшский  муниципальный район Республики
Татарстан»,  принятым  решением  Совета  Тетюшского  муниципального  района  Республики
Татарстан от 02.07.2012   № 21-1;

 Положением  об  Исполнительном  комитете  Тетюшского  муниципального  района,
утвержденным решением Совета Тетюшского муниципального района Республики Татарстан
от 05.05.2014 № 48-5.

Положением  о  секторе  по  опеке  и  попечительству  при  Исполнительном  комитете
Тетюшского  муниципального  района,  утвержденным  распоряжением  Руководителя
Исполнительного комитета Тетюшского муниципального района от  31.12.2010 №116.

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:
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.
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В  настоящем  регламенте  под  заявлением  о  предоставлении  государственной  услуги
(далее -  заявление)  понимается  запрос о предоставлении государственной услуги.  Заявление
заполняется на стандартном бланке (приложение № 1).



2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование требования к
стандарту

Содержание требования к стандарту

Нормативный акт,
устанавливающий
государственную

услугу или требование
2.1.Наименование
государственной услуги

Выдача  заключения  о  возможности  быть  усыновителями  гражданам
Российской  Федерации,  постоянно  проживающим  на  территории  Российской
Федерации, и постановка на учет в качестве кандидата в усыновители.

Глава 19 СК РФ;
Глава 19 СК РТ;
Постановление 
Правительства РФ № 
275

2.2. Наименование
исполнительно-
распорядительного  органа
местного  самоуправления,
непосредственно
предоставляющего услугу

Исполком.
Исполнитель государственной услуги – сектор по опеке и попечительству

при  Исполкоме.

Глава 19 СК РФ;
Глава 19 СК РТ;
Закон РТ N 7-ЗРТ

2.3.  Описание  результата
предоставления
государственной  услуги

Заключение о возможности граждан быть усыновителями и постановка на
учет  в  качестве  кандидатов  в  усыновители  либо заключение о  невозможности
граждан быть усыновителями

Глава 19 СК РФ;
Глава 19 СК РТ;
Постановление 
Правительства РФ № 
275

2.4. Срок  предоставления
услуги, в том числе с учетом
необходимости  обращения  в
организации,  участвующие  в
предоставлении  услуги,  срок
приостановления
предоставления  услуги  в
случае,  если  возможность
приостановления
предусмотрена
законодательством
Российской Федерации

В  течение  15  рабочих  дней  с  момента  получения  всех  необходимых
документов  от  заявителя.  В  случае  если  подготовка  решения  требует
направления запросов в иные организации, либо дополнительной консультации
срок рассмотрения обращения может быть продлен до 30 дней. 

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается
в течение 15 рабочих дней. Соответствующее решение направляется заявителю
по почте, либо выдается непосредственно на приеме.

Приостановление  срока  предоставления  государственной  услуги  не
предусмотрено.

Постановление 
Правительства РФ N 
275

2.5. Исчерпывающий
перечень  документов,
необходимых  в  соответствии

Граждане Российской Федерации, желающие усыновить ребенка, подают в
орган опеки и попечительства  по месту жительства заявление с просьбой дать
заключение о возможности быть усыновителями (далее – заявление), в котором

Постановление 
Правительства РФ N 
275
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с  законодательными  или
иными  нормативными
правовыми  актами  для
предоставления  услуги,
способы  их  получения
заявителем,  в  том  числе  в
электронной  форме,  порядок
их представления 

указывается:
фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  граждан,  желающих  усыновить

ребенка;
сведения  о  документах,  удостоверяющих  личность  граждан,  желающих

усыновить ребенка;
сведения  о  гражданах,  зарегистрированных  по  месту  жительства

гражданина, желающего усыновить ребенка;
сведения,  подтверждающие  отсутствие  у  гражданина  обстоятельств,

указанных  в  подпунктах  9 -  11  пункта  1  статьи  127 Семейного  кодекса
Российской Федерации;

сведения  о  получаемой  пенсии,  ее  виде  и  размере  (для  лиц,  основным
источником доходов которых являются страховое обеспечение по обязательному
пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

Граждане, желающие усыновить ребенка, подтверждают своими подписями
с  проставлением  даты  подачи  заявления  указанные  в  нем  сведения,  а  также
осведомленность  об  ответственности  за  представление  недостоверной  либо
искаженной  информации  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации.

К заявлению прилагаются следующие документы:
краткая автобиография лица, желающего усыновить ребенка;
справка с места работы лица, желающего усыновить ребенка,  с указанием

должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или)
иной документ,  подтверждающий доход указанного лица,  или справка с  места
работы  супруга  (супруги)  лица,  желающего  усыновить  ребенка,  с  указанием
должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или)
иной  документ,  подтверждающий  доход  супруга  (супруги)  указанного  лица
(действительны в течение года со дня выдачи);

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,  оформленное  в  порядке,  установленном  Министерством
здравоохранения Российской Федерации (действительно в течение 6 месяцев со
дня выдачи);

копия свидетельства о браке (если граждане, желающие усыновить ребенка,
состоят в браке);

копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_166604/a7e3a78e37c19c5c94b2a6f8ccd3f115126dc72f/#dst100011
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_166604/89ec5c7599e40ae63e0555b3b8c1aff3aca736cd/#dst100048
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_286675/ef34350ac8a228c304eaa8540e308acc341f29c8/#dst146
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_286675/ef34350ac8a228c304eaa8540e308acc341f29c8/#dst161
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воспитание  в  свою  семью  ребенка,  оставшегося  без  попечения  родителей,  на
территории Российской Федерации в порядке, установленном  пунктом 6 статьи
127 Семейного  кодекса  Российской  Федерации  (за  исключением  близких
родственников  ребенка,  а  также  лиц,  которые  являются  или  являлись
усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц,
которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не
были  отстранены  от  исполнения  возложенных  на  них  обязанностей).  Форма
указанного  свидетельства  утверждается  Министерством  образования  и  науки
Российской Федерации.

В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при
подаче  заявления  должен  предъявить  паспорт  или  иной  документ,
удостоверяющий его личность.

Копии документов представляются при наличии оригиналов.
2.6.  Исчерпывающий
перечень  документов,
необходимых  в  соответствии
с  нормативно-правовыми
актами  для  предоставления
услуги,  которые  находятся  в
распоряжении
государственных  органов,
органов  местного
самоуправления  и  иных
организаций, а также способы
их  получения  заявителями,  в
том  числе  в  электронной
форме,  порядок  их
представления;
государственный орган, орган
местного  самоуправления
либо  организация,  в
распоряжении  которых
находятся данные документы

Специалист  Сектора  в  рамках  межведомственного  электронного
взаимодействия  запрашивает  у  соответствующих  уполномоченных  органов
подтверждение сведений, указанных гражданами в заявлении:

о  гражданах,  зарегистрированных  по  месту  жительства  гражданина,
желающего усыновить ребенка;

подтверждающих  отсутствие  у  гражданина  обстоятельств,  указанных  в
подпунктах 9 - 11 пункта 1 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации;

о получаемой пенсии,  ее  виде и  размере  (для лиц,  основным источником
доходов  которых  являются  страховое  обеспечение  по  обязательному
пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)

Постановление 
Правительства РФ N 
275

2.7.  Перечень  органов
государственной  власти
(органов  местного

Согласование государственной услуги не требуется 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_286675/ef34350ac8a228c304eaa8540e308acc341f29c8/#dst146
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_286675/ef34350ac8a228c304eaa8540e308acc341f29c8/#dst161
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_134551/#dst100105
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_286675/ef34350ac8a228c304eaa8540e308acc341f29c8/#dst153
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_286675/ef34350ac8a228c304eaa8540e308acc341f29c8/#dst153
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самоуправления)  и  их
структурных  подразделений,
согласование  которых  в
случаях,  предусмотренных
нормативными  правовыми
актами,  требуется  для
предоставления  услуги  и
которое  осуществляется
органом,  предоставляющим
услугу
2.8.  Исчерпывающий
перечень  оснований  для
отказа  в  приеме  документов,
необходимых  для
предоставления
государственной услуги

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

Неоговорённые исправления в подаваемых документах.
Обращение не по месту фактического проживания.

Постановление 
Правительства РФ N 
275

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

В предоставлении государственной услуги может быть отказано гражданину
(нам), обратившемуся с заявлением в орган опеки и попечительства, в случаях,
если заявитель (ли) относится к категории:

1)  лиц,  признанных  судом  недееспособными  или  ограниченно
дееспособными;

2)  супругов,  один  из  которых  признан  судом  недееспособным  или
ограниченно дееспособным;

3) лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных судом в
родительских правах;

4)  лиц,  отстраненных  от  обязанностей  опекуна  (попечителя)  за
ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

5) бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;
6)  лиц,  которые  по  состоянию  здоровья  не  могут  усыновить  ребенка.

Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка,
принять  его  под  опеку,  попечительство,  взять  в  приемную  или  патронатную
семью,  устанавливается  Правительством  Российской  Федерации.  Медицинское
освидетельствование лиц, желающих усыновить детей, оставшихся без попечения
родителей,  проводится  в  рамках  программы  государственных  гарантий
бесплатного оказания гражданам медицинской помощи в порядке, установленном
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом

Постановление 
Правительства РФ N 
275
ст.127 СК РФ

consultantplus://offline/ref=C8C1C3129F38319F6A976708B0B1DBBE9E31B5E7B9CCEA722593C5DAB97235584EBE8DE8FCA6A611Z8W9K
consultantplus://offline/ref=C8C1C3129F38319F6A976708B0B1DBBE9E32B2E4BBCDEA722593C5DAB97235584EBE8DE8FCA6A611Z8WAK
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исполнительной власти;
7) лиц, которые на момент усыновления не имеют дохода, обеспечивающего

усыновляемому  ребенку  прожиточный  минимум,  установленный  в  субъекте
Российской Федерации, на территории которого проживают такие лица;

8) лиц, не имеющих постоянного места жительства, кроме лиц, относящихся
к коренным малочисленным народам Российской Федерации, ведущих кочевой и
(или)  полукочевой  образ  жизни  и не  имеющих  места,  где  они  постоянно  или
преимущественно проживают, в случае усыновления ими ребенка из числа лиц,
относящихся к коренным малочисленным народам Российской Федерации;

9)  лиц,  имеющих  или  имевших  судимость,  подвергающихся  или
подвергавшихся  уголовному  преследованию  (за  исключением  лиц,  уголовное
преследование  в  отношении  которых  прекращено  по  реабилитирующим
основаниям)  за  преступления  против  половой  неприкосновенности  и  половой
свободы личности,  а  также  за  преступления  против жизни и здоровья,  против
свободы,  чести  и  достоинства  личности  (за  исключением  незаконной
госпитализации  в  медицинскую  организацию,  оказывающую  психиатрическую
помощь  в  стационарных  условиях,  и  клеветы),  против  семьи  и
несовершеннолетних,  против  здоровья  населения  и  общественной
нравственности,  против  общественной  безопасности,  мира  и  безопасности
человечества,  за  исключением  случаев,  предусмотренных  подпунктом  10
настоящего пункта;

10) лиц из числа лиц, указанных в подпункте 9 настоящего пункта, имевших
судимость  либо  подвергавшихся  уголовному  преследованию  за  преступления
против  жизни  и  здоровья,  против  свободы,  чести  и  достоинства  личности  (за
исключением  незаконной  госпитализации  в  медицинскую  организацию,
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы),
против семьи и несовершеннолетних, против здоровья населения и общественной
нравственности,  против  общественной  безопасности,  мира  и  безопасности
человечества, относящиеся к преступлениям небольшой или средней тяжести, в
случае  признания  судом  таких  лиц  представляющими  опасность  для  жизни,
здоровья и нравственности усыновляемого ребенка. При вынесении решения об
усыновлении  ребенка  таким  лицом  суд  учитывает  обстоятельства  деяния,  за
которое такое лицо подвергалось уголовному преследованию, срок, прошедший с
момента  совершения  деяния,  форму  вины,  обстоятельства,  характеризующие
личность, в том числе поведение такого лица после совершения деяния, и иные
обстоятельства  в  целях  определения  возможности  обеспечить  усыновляемому
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ребенку  полноценное  физическое,  психическое,  духовное  и  нравственное
развитие без риска для жизни ребенка и его здоровья;

11) лиц, имеющих судимость за тяжкие и особо тяжкие преступления,  не
относящиеся к преступлениям, указанным в подпункте 9 настоящего пункта;

12)  лиц,  не  прошедших  подготовки  в  порядке,  установленном  пунктом  6
настоящей статьи (за исключением близких родственников ребенка, а также лиц,
которые  являются  или  являлись  усыновителями  и  в  отношении  которых
усыновление  не  было  отменено,  и  лиц,  которые  являются  или  являлись
опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения
возложенных на них обязанностей);

13)  лиц,  состоящих  в  союзе,  заключенном  между  лицами  одного  пола,
признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством
государства,  в  котором  такой  брак  разрешен,  а  также  лиц,  являющихся
гражданами указанного государства и не состоящих в браке.

Лица,  не состоящие между собой в  браке,  не могут совместно усыновить
одного и того же ребенка.

Предоставление  заявителем  ненадлежащим  образом  оформленных
документов, неполных и (или) недостоверных сведений,  на основании которых
определяется право предоставления государственной услуги.

Основания для приостановления государственной услуги  не предусмотрены.
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  услуг,
которые  являются
необходимыми  и
обязательными  для
предоставления
государственной  услуги,
включая  информацию  о
методике  расчета  размера

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется

consultantplus://offline/ref=C8C1C3129F38319F6A976708B0B1DBBE9D3FB5E7BECDEA722593C5DAB97235584EBE8DE8F9ZAW5K
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такой платы
2.12.  Максимальный  срок
ожидания  в  очереди  при
подаче  запроса  о
предоставлении
государственной  услуги   и
при  получении  результата
предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) заявителя не должен
превышать 15 минут.

Очередность для отдельных категорий  получателей государственной услуги
не установлена.

2.13.  Срок  регистрации
запроса  заявителя  о
предоставлении услуги, в том
числе в электронной форме

В день поступления заявления.

2.14. Требования к 
помещениям, в которых 
предоставляются услуги, к 
месту ожидания и приема 
заявителей, в том числе к 
обеспечению доступности 
для инвалидов указанных 
объектов в соответствии с 
законодательством 
Российской Федерации о 
социальной защите 
инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, 
текстовой и 
мультимедийной 
информации о порядке 
предоставления таких услуг

Предоставление  услуги  осуществляется  в  зданиях  и  помещениях,
оборудованных   противопожарной  системой  и  системой
пожаротушения, необходимой  мебелью  для  оформления  документов,
информационными стендами.

Обеспечивается  беспрепятственный  доступ  инвалидов  к  месту
предоставления услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их
пределах).

Визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке
предоставления  услуги  размещается  в  удобных для  заявителей  местах,  в  том
числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели 
доступности и качества 
услуги, в том числе 
количество взаимодействий
заявителя с должностными 
лицами при предоставлении
услуги и их 

Показателями доступности предоставления услуги являются:
расположенность  помещения  в  зоне  доступности  общественного

транспорта;
наличие  необходимого  количества  специалистов,  а  также  помещений,  в

которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках

предоставления  услуги  на  информационных  ресурсах  Исполкома  в  сети
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продолжительность Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
оказание  помощи  инвалидам  в  преодолении  барьеров,  мешающих

получению ими услуг наравне с другими лицами.
Качество предоставления услуги характеризуется отсутствием:
очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
нарушений сроков предоставления услуги;
жалоб на действия (бездействие) служащих, предоставляющих услугу;
жалоб  на  некорректное,  невнимательное  отношение  служащих,

оказывающих услугу, к заявителям
При подаче запроса о предоставлении услуги  и при получении результата

услуги,  предполагается  однократное  взаимодействие  должностного  лица,
предоставляющего  услугу,  и  заявителя.  Продолжительность  взаимодействия
определяется регламентом.

2.16.  Особенности
предоставления
государственной  услуги  в
электронной форме

Государственная услуга в электронной форме не предоставляется 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
(действий), требования к порядку их выполнения

3.1.  Описание  последовательности  действий  при  предоставлении  государственной
услуги

3.1.1.  Предоставление  государственной  услуги  по  подготовке   заключения  о
возможности быть кандидатом в усыновители, включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) прием заявителя, прием документов (см. п.2.5. настоящего регламента);
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в

предоставлении государственной услуги;
4) подготовку заключения о возможности быть кандидатом в усыновители и постановка

на учет; 
5) выдачу заявителю результата государственной услуги;
6) направление заявителю письма об отказе в предоставлении государственной услуги

при наличии оснований.
3.1.2.  Блок-схема  последовательности  действий  по  предоставлению  государственной

услуги представлена в приложении № 7.
3.2. Консультирование заявителя
Заявитель лично, по телефону, электронной почте (адрес: г. Тетюши, ул. Малкина, д. 39,

каб.  206)  и  (или)  письмом  обращается  в  Сектор  для  получения  консультаций  о  порядке
получения государственной услуги.

Специалистом  Сектора  осуществляется  консультирование  заявителя,  в  том  числе  по
составу,  форме  и  содержанию  перечня  документов,  необходимых  для  получения
государственной услуги.

Процедура,  устанавливаемая  настоящим  пунктом,  осуществляется  в  день  обращения
заявителя.

Результат  процедуры:  консультации,  замечания  по  составу,  форме  и  содержанию
перечня документов, необходимого для получения государственной услуги.

3.3. Прием заявителя, прием документов.
3.3.1.Заявителем  лично  подается  заявление  с  приложением  указанных  в  пункте  2.5

документов.
В  случае  если  гражданином  не  были  представлены  копии  документов,  указанных  в

абзацах  двенадцатом и  тринадцатом  пункта  2.5,  специалист  Сектора  изготавливает  копии
указанных документов самостоятельно (при наличии представленных гражданином оригиналов
этих документов).

3.3.2. Специалист Сектора, ведущий прием, осуществляет:
установление личности заявителя; 
проверку наличия документов; 
проверку  соответствия  представленных  документов  установленным  требованиям

(надлежащее  оформление  документов,  отсутствие  в  документах  подчисток,  приписок,
зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

При отсутствии оснований для отказа  в  приеме  документов,  указанных  в  пункте  2.8
настоящего Регламента, специалист Сектора уведомляет заявителя о дате приема заявления для
выдачи заключения и прилагаемых к нему документов, после чего осуществляются процедуры,
предусмотренные подпунктом 3.3.3. настоящего Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8
настоящего Регламента, специалист Сектора при предоставлении заявления заявителем лично
уведомляет его о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы
с объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом,  осуществляются в день обращения
заявителя.

Результат  процедур:  принятые  документы,  регистрационная  запись  в  журнале
регистрации заявлений, или возвращенные заявителю документы. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_295523/e730124313818bb36634992ea84b571dc8976783/#dst56
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3.3.3.  Специалист  Сектора  осуществляет  проверку  наличия  оснований  для  отказа  в
предоставлении  государственной  услуги,  предусмотренных  пунктом  2.9  настоящего
Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги специалист Сектора
подготавливает письмо об отказе и доводит до сведения заявителя в течение 2 рабочих дней со
дня его подписания. Одновременно заявителю разъясняется порядок обжалования решения и
осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.6. настоящего Регламента.

В случае  отсутствия  оснований для отказа  в  предоставлении государственной услуги
организует  работу  по  проверке  содержащихся  в  предоставленных  заявителем  документах
сведений.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течении 2 рабочих
дней со дня поступления заявления.

Результат процедур: проверка документов и принятие решения о подготовке заключения
или отказа.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в
предоставлении государственной услуги.

3.4.1.  Специалист  Сектора  в  течение  2  рабочих  дней  со  дня  подачи  заявления
запрашивает у соответствующих уполномоченных органов подтверждение сведений, указанных
гражданами в заявлении:

о  гражданах,  зарегистрированных  по  месту  жительства  гражданина,  желающего
усыновить ребенка;

подтверждающих отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных в подпунктах 9 - 11
пункта 1 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации;

о  получаемой  пенсии,  ее  виде  и  размере  (для  лиц,  основным  источником  доходов
которых  являются  страховое  обеспечение  по  обязательному  пенсионному  страхованию  или
иные пенсионные выплаты).

Межведомственный  запрос  направляется  в  форме  электронного  документа  с
использованием  единой  системы  межведомственного  электронного  взаимодействия  и
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 2 рабочих
дней со дня окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: направленные запросы о предоставлении сведений.
3.4.2.  По  запросам  Исполкома  органами,  участвующими  в  предоставлении

государственной услуги, в автоматизированном режиме осуществляется:
-  обработка запроса и поиск запрашиваемых данных,
-  формирование   посредством  межведомственного  электронного  взаимодействия

запрашиваемых сведений,  либо,  в  случае  отсутствия  запрашиваемых сведений,  направление
уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений с указанием причин отказа.

Процедуры, устанавливаемых настоящим пунктом, осуществляются в течение 5 рабочих
дней с момента поступления запросов органов опеки и попечительства.

Результат  процедур:  ответ  на  запрос  или  уведомление  об  отказе  в  предоставлении
сведений, указанных в п.3.4. настоящего Регламента.

3.5.  Подготовка  заключения  о  возможности  граждан  быть  усыновителями  либо  о
невозможности граждан быть усыновителями

3.5.1.  В  целях  подготовки  заключения  о  возможности  граждан  быть  усыновителями
специалист  Сектора  в  течение  3  рабочих  дней  со  дня  подтверждения  соответствующими
уполномоченными  органами  сведений,  предусмотренных  пунктом  3.4.1,  проводит
обследование условий жизни лиц, желающих усыновить ребенка, в ходе которого определяется
отсутствие  установленных  Семейным  кодексом Российской  Федерации  обстоятельств,
препятствующих усыновлению ребенка.

При  обследовании  условий  жизни  лиц,  желающих  усыновить  ребенка,  специалист
Сектора  оценивает  жилищно-бытовые  условия,  личные  качества  и  мотивы  заявителя,
способность  его  к  воспитанию  ребенка,  отношения,  сложившиеся  между  членами  семьи
заявителя.

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_286675/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_295523/e730124313818bb36634992ea84b571dc8976783/#dst45
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 3 рабочих
дней  со  дня  подтверждения  соответствующими  уполномоченными  органами  сведений,
предусмотренных пунктом 3.4.1.

3.5.2. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности граждан быть
усыновителями указываются в акте обследования условий жизни лиц, желающих усыновить
ребенка (далее - акт обследования).

Акт  обследования  оформляется  в  течение  3  дней  со  дня  проведения  обследования
условий  жизни  лиц,  желающих  усыновить  ребенка,  подписывается  проводившим  проверку
специалистом Сектора и утверждается Руководителем Исполкома.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 3 дней со
дня проведения обследования условий жизни лиц, желающих усыновить ребенка.

Акт  обследования  оформляется  в  2  экземплярах,  один  из  которых  направляется
(вручается) лицам, желающим усыновить ребенка, в течение 3 дней со дня утверждения акта,
второй хранится в Исполкоме.

Результат  процедур:  составление  акта  обследования  условий  жизни  гражданина,
выразившего желание усыновить ребенка (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

3.5.3.  Руководитель  Исполкома  в  течение  10  рабочих  дней  со  дня  подтверждения
соответствующими уполномоченными органами сведений, предусмотренных пунктом 3.4.1, на
основании указанных сведений,  документов,  приложенных гражданами к  заявлению,  и  акта
обследования  принимает  решение  о  возможности  граждан  быть  усыновителями,  которое
является основанием для постановки их на учет в качестве лиц, желающих усыновить ребенка,
либо решение о невозможности граждан быть усыновителями с указанием причин отказа. 

Решение о возможности граждан быть усыновителями либо решение о невозможности
граждан быть усыновителями оформляется в форме заключения (приложение № 4).

Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  осуществляются  в  течение  10
рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений,
предусмотренных пунктом 3.4.1.

Результат процедур: подписанное Руководителем Исполкома заключение о возможности
быть усыновителем (-ями) или о невозможности граждан быть усыновителями.

3.5.4.  Заключение  о  возможности  (невозможности)  граждан  быть  усыновителями
направляется  (вручается)  специалистом  Сектора  заявителю  в  течение  3  дней  со  дня  его
подписания.

Вместе  с  заключением  о  возможности  (невозможности)  граждан  быть  усыновителями
заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок обжалования
соответствующего акта или заключения. Копии указанных документов хранятся в Исполкоме.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 3 дней с
момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: выданное заключение о возможности быть усыновителем (-ями)
или о невозможности граждан быть усыновителями. 

3.5.5.  Специалист  Сектора  на  основании  заключения  о  возможности  граждан  быть
усыновителями в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о лицах, желающих
усыновить ребенка, в журнал учета лиц, желающих усыновить ребенка.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 3 дней со
дня  подписания  Руководителем  Исполкома  заключения  о  возможности  граждан  быть
усыновителями. 

Результат  процедуры:  внесение  сведения  о  лицах,  желающих  усыновить  ребенка,  в
журнал учета лиц, желающих усыновить ребенка. 

3.6.  Исправление  технической  ошибки  (описки,  опечатки,  грамматической  или
арифметической ошибки)

Переоформление  заключения  осуществляется  в  связи  с  устранением  технических
ошибок  (описок,  опечаток,  грамматических  или  арифметических  ошибок),  допущенных  в
заключении.

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_295523/e730124313818bb36634992ea84b571dc8976783/#dst45
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_295523/e730124313818bb36634992ea84b571dc8976783/#dst45
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_295523/e730124313818bb36634992ea84b571dc8976783/#dst45
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Переоформление  заключения  осуществляется  на  основании  зарегистрированного
заявления (приложение № 5) с приложением документа,  выданного заявителю как результат
государственной услуги, в котором содержится техническая ошибка.

3.6.1. Специалист Сектора:
осуществляет прием и регистрацию заявления об исправлении технической ошибки в

журнале регистрации обращений граждан;
переоформляет проект заключения;
направляет проект переоформленного заключения на подпись Руководителю Исполкома.
Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  осуществляются  в  течение

1 рабочего дня с момента регистрации заявления.
Результат процедуры: переоформленный проект заключения, направленный на подпись

Руководителю Исполкома.
3.6.2. Руководитель Исполкома подписывает переоформленное заключение и направляет

его специалисту Сектора.
Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  осуществляются  в  течение

1 рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: подписанное переоформленное заключение.
3.6.3.  Специалист  Сектора  направляет  (вручает)  заявителю переоформленное

заключение.
 Процедуры,  устанавливаемые  настоящим  пунктом,  осуществляются  в  течение

1 рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: выданное переоформленное заключение.

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1.  Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  государственной  услуги
включает в себя:  выявление и устранение нарушений прав заявителей,  рассмотрение жалоб,
проведение  проверок  соблюдения  процедур  предоставления  государственной  услуги,
подготовку  решений  на  действия  (бездействие)  должностных  лиц  органа  местного
самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
проведение  правовой  экспертизы  проектов  документов  по  предоставлению

государственной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;
проведение в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
проведение  в  установленном  порядке  контрольных  проверок  соблюдения  процедур

предоставления государственной услуги.
Контрольные  проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляться  на  основании

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми.
При  проведении  плановых  проверок  могут  рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с
предоставлением  государственной  услуги  (комплексные  проверки),  или  по  конкретному
обращению заявителя.

4.2.  Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных
административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется
заместителем Руководителя  Исполкома.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается
положениями  о  структурных  подразделениях  органа  местного  самоуправления  и
должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей
виновные  лица  привлекаются  к  ответственности  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации.

4.4.  Специалист  Сектора  несет  ответственность  за  несвоевременное  и  (или)
ненадлежащее  выполнение  административных  процедур,  указанных в  разделе  3  настоящего
Регламента. 
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5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или

их работников

5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а

также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
№ 210-ФЗ (далее - Федеральный закон), или их работников

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги,

запроса; 
2)  нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги.  В  указанном  случае

досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае,
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном
объеме в порядке, определенном Федеральным законом.

 3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской
Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для  предоставления  государственной  или
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов
Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В
указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)
которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих
муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  Федеральным законом  6)
затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не
предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,  работника
многофункционального центра, организаций, предусмотренных Федеральным законом, или их
работников  в  исправлении  допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока
таких  исправлений.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный  центр,
решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном Федеральным законом; 
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8)  нарушение  срока  или  порядка  выдачи документов  по результатам  предоставления
государственной или муниципальной услуги;  

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными
правовыми  актами.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника
многофункционального  центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный  центр,
решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном Федеральным законом; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном
отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  государственной  или
муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  за  исключением
случаев,  предусмотренных  Федеральным  законом.  В  указанном  случае  досудебное
(внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае,
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  государственных  или
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Федеральным законом. 

5.1.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в

орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,  многофункциональный  центр  либо  в
соответствующий  орган  местного  самоуправления  публично-правового  образования,
являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -  учредитель
многофункционального  центра),  а  также  в  организации,  предусмотренные  Федеральным
законом.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  органа,
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии)
либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно  руководителем  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)
работника  многофункционального  центра  подаются  руководителю  этого
многофункционального  центра.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра  или
должностному  лицу,  уполномоченному  нормативным  правовым актом  субъекта  Российской
Федерации.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  организаций,
предусмотренных Федеральным законом, подаются руководителям этих организаций. 

2.  Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,
может  быть  направлена  по  почте,  через  многофункциональный  центр,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  "Интернет",  официального  сайта  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  единого  портала  государственных  и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а
также  может  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя.  Жалоба  на  решения  и  действия
(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может
быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети
"Интернет",  официального  сайта  многофункционального  центра,  единого  портала
государственных  и  муниципальных  услуг  либо  регионального  портала  государственных  и
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на
решения  и  действия  (бездействие)  организаций,  предусмотренных  Федеральным законом,  а
также  их  работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
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телекоммуникационной  сети  "Интернет",  официальных  сайтов  этих  организаций,  единого
портала  государственных  и  муниципальных  услуг  либо  регионального  портала
государственных и муниципальных услуг,  а также может быть принята  при личном приеме
заявителя. 

3.  Порядок  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия  (бездействие)
федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных
лиц,  федеральных  государственных  служащих,  должностных  лиц  государственных
внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных Федеральным
законом,  и  их  работников,  а  также  жалоб  на  решения  и  действия  (бездействие)
многофункционального центра,  его работников устанавливается  Правительством Российской
Федерации.

3.1.  В  случае,  если  федеральным законом  установлен  порядок  (процедура)  подачи  и
рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия  (бездействие)  органов,  предоставляющих
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги,
либо  муниципальных  служащих,  для  отношений,  связанных  с  подачей  и  рассмотрением
указанных жалоб, нормы  Федерального закона и настоящей статьи не применяются. 

3.2.  Жалоба  на  решения  и  (или)  действия  (бездействие)  органов,  предоставляющих
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги,
либо  государственных  или  муниципальных  служащих  при  осуществлении  в  отношении
юридических  лиц  и  индивидуальных  предпринимателей,  являющихся  субъектами
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в
сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с
частью 2  статьи  6  Градостроительного  кодекса  Российской  Федерации,  может  быть  подана
такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном
антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

4.  Особенности  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия  (бездействие)
органов  государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации  и  их  должностных  лиц,
государственных  гражданских  служащих  органов  государственной  власти  субъектов
Российской  Федерации,  органов  местного  самоуправления  и  их  должностных  лиц,
муниципальных  служащих,  а  также  на  решения  и  действия  (бездействие)
многофункционального  центра,  работников  многофункционального  центра  устанавливаются
соответственно  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации  и
муниципальными правовыми актами. 

5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального  центра,  его  руководителя  и  (или)  работника,  организаций,
предусмотренных  Федеральным законом,  их руководителей и (или) работников,  решения и
действия (бездействие) 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  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,  многофункционального  центра,
работника  многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  Федеральным
законом, их работников; 

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действием
(бездействием) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  организаций,
предусмотренных Федеральным законом, их работников. Заявителем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
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6.  Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,
многофункциональный  центр,  учредителю  многофункционального  центра,  в  организации,
предусмотренные  Федеральным  законом,  либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального
центра,  организаций,  предусмотренных  Федеральным  законом,  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. 

7. 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,  нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

законе,  заявителю  в  письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.1.  В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе  заявителю,
указанном в Федеральном законе, дается информация о действиях, осуществляемых органом,
предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией,
предусмотренной  Федерального  закона,  в  целях  незамедлительного  устранения  выявленных
нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся  извинения  за
доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших  действиях,  которые
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

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

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник,
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с Федеральным законом,
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

10.  Положения  настоящего  Федерального  закона,  устанавливающие  порядок
рассмотрения  жалоб  на  нарушения  прав  граждан  и  организаций  при  предоставлении
государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые
Федеральным  законом  от  2  мая  2006  года  N  59-ФЗ  "О  порядке  рассмотрения  обращений
граждан Российской Федерации". 

5.1.3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования
В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного

(внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной
системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного
(внесудебного)  обжалования  регулируются  федеральными  законами  и  правовыми  актами
Правительства Российской Федерации.
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Приложение №1
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по  выдаче 
заключения о возможности быть усыновителями 
гражданам Российской Федерации, постоянно 
проживающим на территории Российской Федерации, и 
постановке на учет в качестве кандидата в усыновители

(наименование органа опеки и попечительства)

от  
(Ф.И.О. (отчество – при наличии) гражданина(-ан))

ЗАЯВЛЕНИЕ
гражданина(-ан) о желании принять ребенка (детей) на воспитание в свою семью и с просьбой

ознакомить с находящимися на учете сведениями о детях, соответствующими его (их)
пожеланиям

Я (Мы),  
(фамилия, имя, отчество (при наличии) одного супруга)

Гражданство Паспорт: серия №

(когда и кем выдан)
и  

(фамилия, имя, отчество (при наличии) второго супруга – при наличии либо в случае
обращения обоих супругов)

Гражданство Паспорт: серия №

(когда и кем выдан)
Прошу(сим) оказать содействие в подборе ребенка/детей * (ненужное зачеркнуть) для

(количество детей)
оформления усыновления (удочерения)/опеки (попечительства)  (нужное подчеркнуть),  ознакомить со
сведениями о детях, состоящих на учете в органе опеки и попечительства, федеральном/региональном
банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей (ненужное зачеркнуть), в соответствии с
пожеланиями, указанными в анкете гражданина.

С основаниями, целями сбора и порядком использования персональных данных о гражданине,
желающем принять  ребенка  на  воспитание  в  семью,  ознакомлен(-а/-ы).  На  обработку  моих (наших)
персональных данных в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей,
согласен(-а/-ы). С порядком направления производной информации о детях ознакомлен(-а/-ы).

Предоставленную конфиденциальную информацию, содержащуюся в анкете(-ах) ребенка (детей),
оставшегося(-ихся)  без  попечения  родителей,  обязуюсь(-емся)  использовать  только в целях решения
вопроса о передаче ребенка (детей) на воспитание в мою (нашу) семью.

“ ” 20 г.
(подпись(-и))

______________________
* Количество детей, в подборе которых гражданин просит оказать содействие, не может превышать количества детей,

которых гражданин имеет возможность принять на воспитание в свою семью в соответствии с заключением органа опеки и
попечительства (компетентного органа иностранного государства).
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по  выдаче 
заключения о возможности быть усыновителями 
гражданам Российской Федерации, постоянно 
проживающим на территории Российской Федерации, и 
постановке на учет в качестве кандидата в усыновители

АНКЕТА
гражданина, желающего принять ребенка на воспитание в свою семью

Раздел 1 (заполняется гражданином)1

Сведения о гражданине
(на дату заполнения)

(фамилия, имя, отчество (при наличии))
Пол Дата рождения

(число, месяц, год рождения)
Место рождения  

(республика, край, область, населенный пункт)
Гражданство  

Семейное положение  

Адрес (по месту постоянной регистрации)  
(с указанием почтового индекса)

Адрес (по месту жительства)  
(с указанием почтового индекса)

;

Номер контактного телефона (факса)  
(с указанием междугородного кода)

Адрес электронной почты при наличии  

Документ, удостоверяющий личность  
(вид документа)

серия номер

(кем и когда выдан)
Заключение о возможности быть усыновителем или опекуном (попечителем) (заключение об условиях
жизни  и  возможности  быть  усыновителем  –  для  граждан  Российской  Федерации,  постоянно
проживающих  за  пределами  территории  Российской  Федерации,  иностранных  граждан  и  лиц  без
гражданства) подготовлено:  

(наименование органа)
дата номер ;
количество детей, которых гражданин желал бы принять в свою семью  

Информация о ребенке (детях), которого(-ых) гражданин желал бы принять в семью 2

Пол Возраст от до лет
Состояние здоровья  

Внешность: цвет глаз цвет волос
Иные пожелания  

Регионы 3,  из  которых  гражданин  желал  бы  принять  ребенка  на  воспитание  в  свою  семью:

“ ” 2 г. подпись гражданина
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Раздел 2  (заполняется  соответствующим  оператором  государственного  банка  данных  о  детях,
оставшихся без попечения родителей, в региональном и федеральном банке данных о детях, оставшихся
без попечения родителей, соответственно)4

(номер анкеты)5

Дата постановки на учет  
(число, месяц, год)

Фамилия сотрудника федерального (регионального) банка данных о детях, оставшихся без попечения
родителей, документировавшего информацию о гражданине

Информация о направлениях в организации для детей-сирот, выдаваемых гражданину для
посещения выбранного им ребенка, и принятом им решении

Номер анкеты ребенка в государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей

Дата выдачи направления  

Отметка о решении принять ребенка в семью или об отказе от такого решения с указанием причин
отказа  

Информация о прекращении учета сведений о гражданине

Реквизиты документа о вынесении решения о передаче ребенка на воспитание в семью (решение суда,
акт  органа  опеки  и  попечительства,  договор  о  создании  приемной  семьи,  патронатной  семьи)

(наименование органа, вынесшего решение, органа, от имени которого заключен договор)

“ ” 2 г. №
(дата вынесения решения)

Причина прекращения учета сведений о гражданине  

Дата прекращения учета: “ ” 20 г.

__________________________
1 Сведения о гражданине личного характера должны соответствовать документу, удостоверяющему личность.
2 В  случае  подачи  заявления  о  желании  усыновить  нескольких  детей  подраздел  заполняется  в  количестве,  равном

количеству детей, которых гражданин может принять в семью, отдельно на каждого ребенка.
3 При обращении гражданина к региональному оператору вместо наименования регионов указываются наименования

муниципальных образований.
4 Заполняется только в электронном виде.
5 Анкеты граждан, состоящих в браке, имеют один номер.
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Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по  выдаче 
заключения о возможности быть усыновителями 
гражданам Российской Федерации, постоянно 
проживающим на территории Российской Федерации, и 
постановке на учет в качестве кандидата в усыновители

Бланк органа опеки
и попечительства
Дата составления акта

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание
стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина
либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью
на воспитание в иных установленных семейным законодательством

Российской Федерации формах

Дата обследования “ ” 20 г.
Фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии),  должность  лица,  проводившего  обследование

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

,
дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:  

(когда и кем выдан)

место жительства  
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место пребывания  
(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

Образование  
Профессиональная деятельность  

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

Жилая площадь, на которой проживает  ,
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

составляет кв. м, состоит из комнат, размер каждой комнаты: кв. м,
кв. м, кв. м на этаже в этажном доме.

Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.;  в нормальном состоянии, ветхий,
аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и пр.)  

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

.



24

Санитарно-гигиеническое  состояние  жилой  площади  (хорошее,  удовлетворительное,
неудовлетворительное)  

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

На  жилой  площади  проживают  (зарегистрированы  в  установленном  порядке  и  проживают
фактически):

Фамилия, имя,
отчество (при наличии)

Год
рождения

Место работы, должность
или место учебы

Родственное
отношение

С какого
времени

проживает
на данной жилой

площади

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина  
(характер взаимоотношений

между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.)

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения
с детьми и т.д.)  

.
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью  

.
Дополнительные данные обследования  

.
Условия  жизни  гражданина,  выразившего  желание  стать  опекуном  или  попечителем
несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в
семью  на  воспитание  в  иных  установленных  семейным  законодательством  Российской
Федерации формах  

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием

конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование  

(руководитель органа опеки
и попечительства)

(подпись) (Ф.И.О.)

М.П.
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Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по  выдаче 
заключения о возможности быть усыновителями 
гражданам Российской Федерации, постоянно 
проживающим на территории Российской Федерации, и 
постановке на учет в качестве кандидата в усыновители

Бланк органа опеки
и попечительства

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина 1,
о возможности гражданина быть усыновителем или опекуном (попечителем)2

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:
(с указанием

почтового индекса)
Проживающий(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)

Мотивы для приема ребенка (детей) на воспитание в семью  

Пожелания по кандидатуре ребенка (детей) (количество детей, пол, возраст, состояние здоровья и др.)

Заключение о возможности/невозможности  

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя(-лей))



26

быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители)3:

(решение о возможности/невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители)

принимается с учетом пожеланий граждан(ина) относительно количества и состояния здоровья детей,

в случае принятия решения о невозможности быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны

(попечители) должны быть указаны причины отказа 4)

должность подпись фамилия, имя, отчество (при наличии)

М.П.
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Приложение № 5 
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по  выдаче 
заключения о возможности быть усыновителями 
гражданам Российской Федерации, постоянно 
проживающим на территории Российской Федерации, и 
постановке на учет в качестве кандидата в усыновители

Руководителю 
Исполнительного комитета 
Тетюшского муниципального района  
____________________________________________

(Фамилия, инициалы Руководителя)

 
____________________________________________
____________________________________________
____________________________________________
____________________________________________
____________________________________________
____________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), документ, удостоверяющий
личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес места фактического

проживания, номер контактного телефона) 

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Прошу исправить  техническую ошибку  ________________________________________,

допущенную в заключении о возможности быть усыновителем от «__» ____________ _____ г.

№ ____.

(подпись) (дата)
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Приложение № 6 (справочное)
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по  выдаче 
заключения о возможности быть усыновителями 
гражданам Российской Федерации, постоянно 
проживающим на территории Российской Федерации, и 
постановке на учет в качестве кандидата в усыновители

Реквизиты должностных лиц,
ответственных за предоставление государственной услуги

Ф.И.О., должность Телефон Электронный адрес

Семенычев Аркадий Борисович
Руководитель  Исполнительного  комитета
Тетюшского муниципального района

8(84373)25003 A.Semenychev@tatar.ru

Кирилина Гульнара Феридовна
Заместитель  Руководителя
Исполнительного  комитета  Тетюшского
муниципального района

8(84373)26299 G.Kirilina@tatar.ru

Краснова Людмила Николаевна 
Главный  специалист  сектора  по  опеке  и
попечительству  при  Исполнительном
комитете  Тетюшского  муниципального
района 

8(84373)25787 Lyudmila.Krasnova@tatar.ru
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Приложение № 7
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по  выдаче 
заключения о возможности быть усыновителями 
гражданам Российской Федерации, постоянно 
проживающим на территории Российской Федерации, и 
постановке на учет в качестве кандидата в усыновители

 Блок-схема последовательности действий по предоставлению государственной услуги 

Заявитель

Консультация 
заявителя

прием заявителя, прием документов

Выявление оснований для отказа в
приеме документов

Отсутствие оснований для отказа в приеме 
документов, регистрирует заявление

специалист
органа опеки и
попечительств

а лично
уведомляет его

о наличии
препятствий

для
регистрации
заявления и
возвращает

ему
документы с
объяснением
содержания
выявленных

оснований для
отказа в
приеме

документов

Рассматривает представленные документы

При наличии 
оснований для 
отказа готовит 
письмо об отказе

При отсутствии оснований для отказа, специалист осуществляет 
выход по месту жительства заявителя и составляет АКТ ЖБУ, делает 
необходимые запросы в рамках межведомственного взаимодействия, 
готовит проект заключения.

Руководитель Исполкома подписывает заключение 
или письмо об отказе

Выдача заявителю заключения о
возможности быть усыновителем или

письма об отказе

На основании 
заключения, 
специалист ставит 
заявителя на учет и 
передает его данные в 
РБ «УСЫНОВИТЕЛЬ»



* Количество  детей,  в подборе которых гражданин просит оказать  содействие,  не может превышать  количества
детей, которых гражданин имеет возможность принять на воспитание в свою семью в соответствии с заключением органа
опеки и попечительства (компетентного органа иностранного государства).

1 Сведения о гражданине личного характера должны соответствовать документу, удостоверяющему личность.
2 В случае подачи заявления о желании усыновить нескольких детей подраздел заполняется в количестве, равном

количеству детей, которых гражданин может принять в семью, отдельно на каждого ребенка.
3 При  обращении  гражданина  к  региональному  оператору  вместо  наименования  регионов  указываются

наименования муниципальных образований.
4лняется только в электронном виде.

5

1 Гражданам, состоящим в зарегистрированном браке, оформляется одно заключение.
2 Указывается  в  зависимости  от  выбранной  формы  семейного  устройства.  Если  заключение  оформлено  на

нескольких листах, листы должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены печатью органа, выдавшего заключение.
3 Указывается в зависимости от выбранной формы семейного устройства.
4 Указываются нормы нормативных правовых актов, в соответствии с которыми принято решение о невозможности

граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители).


