
И С П О Л Н И Т Е Л Ь Н Ы Й  К О М И Т Е Т  ТА Т А РС Т А Н  РЕ С П У Б Л И К А С Ы
Н У Р Л А Т С К О Г О  _  Н У РЛ А Т М У Н И Ц И Н А Л Ь  РАЙОНЫ

М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Г О  РА Й О Н А  . БА Ш К А РМ А  КО М И ТЕ ТЫ
РЕСП У БЛ И К И  Т А ТА РС Т А Н  Ж Ы Ш

П О С ТА Н О В Л ЕН И Е КАРА Р

№  / а  №  / з / г .

Об утверждении административных регламентов 
предоставления государственных услу!' в области 
опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних граждан, признанных судом 
недееспособными или ограниченно
дееспособными в новой редакции

В со о тв етств и и  с Ф ед ер аль н ы м  зако н о м  от  27 .0 7 .2 0 1 0  №  210-Ф З 
«О б орган изац ии  п р ед о ставлен и я  го су д ар ств ен н ы х  и м у н и ц и п а л ь н ы х  услуг»  
и П оряд ком  р азр аб о тки  и у твер ж д ен и я  ад м и н и с тр ат и в н ы х  р еглам ен тов  
п редоставлен и я  го су д ар ствен н ы х  у слу г  и сп о л н и тел ьн ы м и  органам и  
го сударствен ной  власти Р еспубли ки  Т атарстан , у тв ер ж д ен н ы м  п остановлением  
К аби н ета  М и н и ст р о в  Республи ки  Т атарстан  от 28 .02 .2022  №  175 «О б 
у тв ер ж д ен и и  п оряд ка  разработки  и утвер ж д ен и я  ад м и н и с тр ат и в н ы х  р еглам ен тов  
п редоставления  го су д ар ствен н ы х  у слуг  и сп о л н и т ел ьн ы м и  органам и  
государственной  власти  Р еспублики  Татарстан  и о признании  у тр ати вш и м и  силу 
отдельны х п о стан овлен и й  К абинета  М и н и стр о в  Республи ки  Т атарстан » , в целях 
приведения  н о р м ати в н о -п р ав о вы х  актов  И сп о л н и тел ь н о го  ком и тета  Н урлатского  
м у н и ц и п аль н о го  р ай о н а  Р еспубли ки  Т атар стан  в со о тветстви е  с д ей ств у ю щ и м  
зако н о д ательство м , И сп о л н и тел ь н ы й  ком и тет  Н у р л атск о го  м у н и ц и п аль н о го  
района  Республи ки  Т атарстан

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. У тв ер д и ть  а д м и н и стр ат и в н ы е  р е г л а м е н т у  п редоставления  
И сп о л н и тел ьн ы м  к о м и тетом  Н урлатского  м у н и ц и п ал ь н о го  район а  Республики  
Т атарстан  го су д ар ствен н ы х  у слу г  в области  опеки и п о п еч и тел ьства  в отн о ш ен и и  
со вер ш ен н о летн и х  граж дан , п р и зн ан н ы х  судом  н ед еесп о со б н ы м и  или 
о гран иченн о  д е ес п о со б н ы м и  в новой  редакции:
1.1. А д м и н и стр ати вн ы й  р егл ам ен т  п редоставлен и я  го сударствен ной  услуги  по 
вы даче п р ед в ар и тел ьн о го  разреш ен и я  на отказ  от  п р еи м у щ еств ен н о го  права 
покупки  от  и м ени  п одо п еч н о го  из числа лиц , П ризнанны х судом 
н ед еесп о со б н ы м и  или о гр ан и ч ен н о  д еесп о со б н ы м и  (П р и л о ж ен и е  № 1);
1.2. А д м и н и с тр а ти вн ы й  р егл ам ен т  п р ед оставлен и я  госу д ар ствен н о й  услуги  по 
вы даче п р ед в ар и тел ьн о го  разр еш ен и я  на о п р ед ел ен и е  (вы дел) долей  и м у щ ества  
от имени лица , п р и зн ан н о го  судом н ед еесп о со б н ы м  или огран и ч ен н о  
д еесп о со б н ы м  (П р и л о ж ен и е  № 2);
1.3. А д м и н и стр ати вн ы й  р е гл ам ен т  п редоставления  госуд арствен ной  услуги  по 
вы даче п р ед в ар и тел ьн о го  разр еш ен и я  на  з ак л ю ч ен и е  (дачу  согласия на



заклю чен и е) к р еди тн о го  д о го в о р а  и д о го в о р а  займ а  от им ени  совершеннолетнего 
подопечного , п р и зн ан н о го  судом  н ед еесп о со б н ы м  или огран ич енн о  
д еесп о со б н ы м , в целях  со д ерж ан ия  или об есп ечен ия  п о д опечного  ж и л ы м  
п ом ещ ени ем  и п ередачу  п ри о б р етаем о го  п ом ещ ени я  в зало г  (и п отеку) 
(Приложение №3);
1.4. А д м и н и стр ати вн ы й  р егл ам ен т  п ред оставлен и я  госу д ар ствен н о й  услуги  по 
вы даче п р ед в ар и тел ьн о го  разр еш ен и я  на закр ы ти е  счета , снятие, перевод, 
р асх одовани е  д е н е ж н ы х  средств , н аход ящ и хся  на счете  в кредитной  организации , 
п р ин ад леж ащ и х  лицу, п ризн ан н о м у  судом н едеесп о со б н ы м  или огран и ч ен н о  
д еесп о со б н ы м  (П р и л о ж ен и е  № 4);
1.5. А д м и н и стр ати вн ы й  р егл ам ен т  п ред оставлен и я  госуд арствен ной  услуги  по 
вы даче п р ед в ар и тел ьн о го  р азреш ен и я  на закл ю ч ен и е  д о го в о р а  п ож изненной  
ренты  в и н тер есах  ли ц а , п ри зн ан н ого  судом  н ед еесп о со б н ы м  или о гр ан и ч ен н о  
д еесп о со б н ы м  (П р и л о ж ен и е  № 5);
1.6. А д м и н и с тр а ти вн ы й  р егл ам ен т  п ред о ставлен и я  го су д ар ствен н о й  услуги  по 
вы даче о п еку н у  (п о п еч и тел ю ) п р ед вар и тел ьн о го  р азр еш ен и я  на со верш ен и е  
сделок  по о т ч у ж д ен и ю  н ед ви ж и м о го  и м у щ ества  (в то м  числе  гто обм ен у  или 
д арен и ю ), п р и н ад л еж ащ его  лицу , п р и зн ан н о м у  судом  н едеесп о со б н ы м  или 
огран ич енн о  д е ес п о со б н ы м  (П р и л о ж ен и е  № 6);
1.7. А д м и н и с тр а ти вн ы й  р егл ам ен т  п ред оставлен и я  госу д ар ствен н о й  услуги  по 
вы даче п р ед в ар и тел ьн о го  разр еш ен и я  на отказ о т  п р и о б р етен и я  ж и лого  
п ом ещ ения  в с о б ств ен н о сть  в п орядке  п р и вати зац и и  и д ачу  согласия на 
п риобретен ие  д а н н о го  ж и л о го  п ом ещ ения  в со б ств ен н о сть  ины м и ли пам и , 
и м ею щ и м и  право  на его п ривати зац и ю , от  имени ли ца , п ризн анн ого  судом 
н ед еесп о со б н ы м  или о гр ан и ч ен н о  д еесп о со б н ы м  (11рилож ение № 7);
1.8 А д м и н и с т р а т и в н ы й  р егл ам ен т  п ред о ставлен и я  го су д ар ствен н о й  услуги  по 
вы даче п р ед в ар и тел ьн о го  разреш ен и я  на сдачу  и м ущ ества , п р и н ад л еж ащ его  лицу , 
п р и зн анн ом у  судом  н ед еесп о со б н ы м  или о гр ан и ч ен н о  д еесп о со б н ы м , внаем (в 
аренду), в б е зв о зм езд н о е  п о л ьзо ван и е  (11риложение № 8);
1.9. А д м и н и с т р а т и в н ы й  р егл ам ен т  п ред оставлен и я  госу д ар ствен н о й  услуги  по 
у стан о вл ен и ю  опеки , п о п еч и т ел ьств а  (в том  ч исле  п р ед в ар и тел ьн ы е  оп ека  и 
п опечительство), о с в о б о ж д е н и ю  оп екун а  (п о п еч и теля )  от  исп олн ен и я  им своих  
обязанностей  (П р и л о ж ен и е  № 9);
1.10. А д м и н и стр ати вн ы й  р егл ам ен т  п редоставления  го сударствен ной  услуги но 
прин ятию  реш ени я  о н ап равлен и и  п одо п еч н о го  из числа  лиц , п р изн анн ы х  судом  
н ед еесп о со б н ы м и , в д о м -и н тер н ат ,  п р ед н азн ач ен н ы й  для граж дан , и м ею щ и х  
п сихи ческие  расстрой ства , на стац и о н ар н о е  о б сл у ж и в ан и е  (П р и л о ж ен и е  № 10).
1.11. А д м и н и стр ати вн ы й  р егл ам ен т  предоставлен и я  государственной , услуги  по 
вы даче п р ед в ар и тел ьн о го  разр еш ен и я  на отказ  от прин ятия  н аслед ства  в случае, 
к огда  н асл ед н и к о м  является  со вер ш ен н о летн и й  гр аж дан и н , п ризн анн ы й  судом  
н ед еесп о со б н ы м  или о гр ан и ч ен н о  д еесп о со б н ы м  (П р и л о ж ен и е  № 11).

2. О п у б л и к о в ат ь  (о б н ар о д о вать )  н асто ящ ее  п о стан о в л ен и е  на О ф и ц и ал ьн о м  
портале правовой  и н ф о р м ац и и  Р еспублики  Т атарстан  (pravo .ta ta rs tan .ru )  и на 
оф и ц и ал ьн о м  сайте  Н у р л атск о го  м у н и ц и п аль н о го  район а  Р еспублики  Т атарстан  
(nurlat.ta tarstan .ru).

3. П о стан о в л ен и е  И сп о л н и тел ь н о го  ком и тета  Н у р л атск о го  м у н и ц и п аль н о го  
р ай о н а  Р есп у б л и ки  Т атар ст ан  от  04 .04 .2022  №  398 «О б у тв ер ж д ен и и  новой



редакции  а д м и н и с т р ат и в н ы х  р еглам ен тов  предоставлен и я  го су д ар ствен н ы х  услуг 
в области  опеки  и п опеч и тел ьства» , п остан овлен и е  И сп о л н и тел ьн о го  ком итета  
Н у р л атск о го  м у н и ц и п а л ь н о г о  район а  Республи ки  Т атар стан  от  30.09.[2021 №  1016 
«О б у тв ер ж д ен и и  А д м и н и стр ати вн о го  р е гл ам ен та  п редоставления  
госуд арствен ной  услуги  по вы даче  п р ед вар и тел ьн о го  р азр еш ен и я  на  отказ от 
принятия н асл ед ства  в случае , когда  н аследн и ком  является  со вер ш ен н о летн и й  
граж данин , п ризн анн ы й  судом  н ед еесп особ ны м  и л \\ о гр ан и ч ен н о  д еесп о со б н ы м »  
признать  у тр а ти в ш и м и  силу с м ом ен та  вступления в силу настоящ его  
постановления .

4. К о н т р о л ь  над и сп о лн ен и ем  н асто ящ его  п остан овлен и я  возлож ить  на 
н ачальн ика  отдела  опеки  и п опечительства  И сп о л н и тел ь н о го  ком итета  
Н урлатского  м у н и ц и п а л ь н о го  района  Р еспублики  Т атарстан .

И .о .р у к о в о д и т е л я А.К . Г аб д у лл и н



Приложение №1 
к постановлению 
Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан
от «5/ 6  \ / 0  2023 №

А дминистративны й регламент предоставления государственной услуги по выдаче  
предварительного разрешения на отказ от преимущ ественного права покупки от 

имени подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными или
ограниченно недееспособными

доставления 
отказ от 

признанных 
Регламент), 
услуги по 
ого права 
тюсобными

попечители 
судом недееспособными

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент пре 

государственной услуги по выдаче предварительного разрешения на 
преимущественного права покупки от имени подопечного из числа лиц, 
судом недееспособными или ограниченно дееспособными (далее 
устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной 
выдаче предварительного разрешения на отказ от преимущественн 
покупки от имени подопечного из числа лиц, признанных судом недее 
или ограниченно дееспособными (далее - государственная услуга).

1.2. Заявителями являются физические лица (опекуны, 
совершеннолетнего подопечного из числа лиц, признанных 
или ограниченно дееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги проф 
(предоставление заявителю государственной услуги в соответствии с 
предоставления государственной услуги, соответствующим признакам 
определенным в результате анкетирования, проводимого 
предоставляющим услугу) пе проводится.

2. Стандарт предоставления государствен Пой услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Выдача предварительного разрешения на отказ от преимущественного 

покупки от имени подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными 
или ограниченно дееспособными.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Орган опеки и попечительства исполнительного комитета муни

района (городского округа) Республики Татарстан (далее - орган 
попечительства, исполнительный комитет).

Государственная услуга через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - М ФЦ) предоставляется в части 
подачи заявления на получение государственной услуги и выдачи результата услуги 
при обращении заявителя за государственной услугой в МФЦ.

Возможность принятия М Ф Ц  решения об отказе 
документов и (или) информации, необходимых 
государственной услуги, не предусмотрена.

2.3. Результат предоставления государс твенной услуги
2.3.1. Предварительное разрешение на отказ от преимущественного права 

покупки от имени подопечного из числа лиц. признанных судом недееспособными 
или ограниченно дееспособными (далее - предварительное разрешение) либо 
решение об отказе в выдаче предварительного разрешения.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается 
(направляется) заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:

а) в форме электронного документа. ! подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, в соответствии с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №  63-Ф3 «Об электронной подписи» 
(далее - Федеральный закон №  63-ФЗ);

б) в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал), Портача

илирование
вариантом
заявителя.

органом,

права

ципального 
опеки и

в приеме 
для пред

запроса и 
оставления

http://www.gosuslugi.ru


i осударст венных и муниципальных услуг Республики 
(http://uslugi.tatarstan.ru) ([далее - Республиканский портал):

в) в многофункциональном центре предоставления государе 
муниципальных услу!’ (далее - МФЦ) в форме экземпляра электронного 
направленного органом опеки и попечительства, распечатанного на 
носителе, заверенного печатью М Ф Ц  и подписью работника МФЦ;

г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением.
Результатом предоставления государственной услуги не является

запись.

Татарстан

гненных и 
документа, 
бумажном

Результат предоставления государственной услуги не фиксируется

реестровая

в какои-
либо государственной информационной системе Республики Татарстан.

2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной 
услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на

течение срока действия результата пребумажном носителе 
государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 

заявления и документов, необходимых

доставления

5 календарных дней 
для пре доставления

результатом
заявлении.

2.4.
со дня регистрации 
государственной услуги.

2.4.2. Направление заявителю документа. являющегося 
государственной услуги, с использованием способа связи, указанного в 
осуществляется в день оформления и регистрации результата государственной 
услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги 
На Едином портале, Республиканском портале. официальн

исполнительного комитета размещены:
перечень нормативных правовых актов

ом

регулирующих пре, доставление
государственной услуги;

сведения об органах (учреждениях) лицах, ответственных заи должностных
осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;

информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также 
их должностных лиц. государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпываю щий перечень документов, необходимых для пре, 
государственной услуги

2.6.1. Для получения государственной услуги заявитель п 
следующие документы:

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение №

Регламенту);
в электронной

сайте

[оставления

эедставляет

к настоящему

форме (заполняется посредством внесения соответствующих 
соответствии с требованиями

63-Ф3, при обращении посредством Единого портала,

граниченно

сведений в интерактивную форму), подписанное 
Федерального закона №
Республиканского портала;

2 ) решение суда о признании гражданина недееспособным или о 
дееспособным (вступившее в законную силу);

3 ) правоустанавливающие документы на отчуждаемое имущество подопечного, 
права на которое не зарегистрированы в Едином государственно] 
недвижимости (в уполномоченных органах):

4) при наличии копия кадастрового (технического паспорта) на о 
имущество;

5 ) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости подопечного,
права на которые не

л реестре

чуждаемос

зарегистрированы в Едином государственной реестре 
недвижимости (в уполномоченных органах);

6 ) согласие на обработку персональных данных подопечного, согласие на
данных подопечного, разрешенных к распрообработку персональных 

данное в письменной форме в соответствии с положениями Федерального
л ран сн и ю . 
закона от

http://uslugi.tatarstan.ru


виде электронных
соответствии с требованиями Федерального закона

документов,

трационным
лектронного

27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персональных данных» (приложения N° JNT" 6.7 к 
настоящему Регламенту) (далее - согласие на обработку персональных данных и 
согласие на обработку персональных данных, разрешенных к распространению)

Заявитель при обращении предъявляет документ, удостоверяющий личность.
1) через М Ф Ц  на бумажных носителях и в 

подписанных (заверенных)
№  63-Ф3.

При подаче заявления заявителю выдается расписка из М Ф Ц  с регис 
номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и датой пода1 
заявления;

2) через Республиканский портал, Единый портал в электронной форме
При направлении заявления посредством Республиканского портала. Единого портала

заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского портала 
Единого портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, чт 
отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявл 

Заявители при направлении заявления и необходимых 
посредством Республиканского портала, Единого портала подписывают 
простой электронной подписью.

простой электронной подписи 
(аутентификации) в 

«Единая система

полученияДля
процедуру регистрации 
информационной системе

о заявление
Л 1ИЯ.

документов
заявление

инфраструктуре,
взаимодействие

заявителю необходимо пройти 
федеральной государственной 

идентификации и аутентификации в 
информационно -  техн алогическое 

используемых для предоставления
обеспечивающей 

информационных систем, 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - 
также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной 

При подаче запроса посредством Республиканского
электронные образы документов либо док 

подписанные электронной подписью в соотв 
№  63-Ф3 лицами,

портала, Единс

уполномоче

действующим от и м е н и заяни геля. на

заявитель представляет 
электронной форме, 
требованиями Федерального закона 
создание и подписание таких документов.

2 ) лично (лицом, 
доверенности);

3) почтовым отправлением 
заявления почтовым отправлением прилагаемые к нему копии документов (кроме 
копии документа, удостоверяющего личность) должны быть заверены в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы nocj|ie сверки 
возвращаются), возможен прием нотариально заверенных копий документов.

с уведомлением о вручении. При

ЕСИА). а

10 портала 
ументы в 
гтетвии с 
шыми на

основании

аправлении

2.6.2. Документы, которые подлежат представлению

гражданах, зарегистрированных совместно заяй

реестра недвижи 
имущество, нахо

/юсти на 
дящееся в

межведомственного информационного взаимодействия;
1) сведения о 

уполномоченных органах);
2) выписка из Единого государственного 

приобретаемое недвижимое имущество и недвижимое
собственности у подопечного (в Управлении Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Республики Татарстан;

3) правовой акт об установлении опеки или 
опекуна или попечителя.

2.6.3. Заявитель

попечительства и

подпунктах
документов,

[-J пункта 
заверенных

вправе 
2 .6.2

предоставить
настоящего

документы
Регламента,

(сведения), 
в форме

рамках 

ителем (в

у к
3J

назначении

гзапные в 
текгронных

усиленной квалифицированной подписью
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче
посредством Единого 
носителе в МФЦ.

Непредставление

портала, Республиканского портала либо на

документовзаявителем вышеуказанных 
основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

2.7. И счерпываю щ ий перечень оснований для отказа в приеме

пс

лиц, 
заявления 
бумажном

является

Документов,



необходимых для предоставления государственной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документ ов являются: 
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 2|.6.1 

настоящего Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, 

не заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае, если их копии не заверёны 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного 
обращения;

направление заявителем по почте копий документов, 
соответствии с законодательством Российской Федерации;

? электронном виде документы

Федерации, в случае личц 

не заверенных

содержат поврежде! 
не позволяет в полном объёме использовать информацию

представленные 
наличие которых
сведения, содержащиеся в документах для предоставления государственной услуги;

некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления, в том чи 
в интерактивной форме заявления на Едином портале. Республиканском порт 
(недостоверное, неполное либо неправильное заполнение);

установленных статьей 1 1 Федерального закона №  63-

ия.
и

еле
але

ФЗ
действительности, усиленной квалифицированной Электронной

несоблюдение 
условий признания 
подписи.

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
государственной услуги, 
формой, установленной

с указанием причин отказа, 
в приложении №  2

подписывается
установленном

усиленной квалифицированной

оформляется в соответствии
к настоящему Регламен 

электронной подписью
порядке уполномоченным должностным лицом органа

органа

опеки

ГУ»
в
и

опеки
попечительства и направляется заявителю выбранным им способом:

1) на бумажном носителе, при личном посещении 
попечительства;

2 ) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направление 
через операторов почтовой связи общего пользования:

3) но электронной почте органа опеки и попечительства, в том 
использованием функционала официального сайта органа опеки 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

форме, подписанное (заверенное) в соответствии
63-Ф3. через Единый портал,

числе 
и попечительства 
иным способом

го

с
в
с

услуги, опубликованной 

приостановления или отказа

на

4) в электроцпой 
требованиями Федерлытого закона №
Республиканский портал

5) через МФЦ.
2.7.3. Запрещается отказывать в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги. в случае. если заявление о 
предоставлении государственной услуги и документы. необходимые для 
предоставления государственной услуги поданы в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления государственной 
Едином портале. Республиканском портале.

2.8, Исчерпываю щий перечень оснований для 
предоставлении государственной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления госуДарственн 
услуги не установлены.

2.8.2. Основанием 
является:

выявление обстоятельств, 
интересам подопечной^;

обращение с 
Регламента;

2.8.3. Решение 
указанием причин 
приложении №  3 к

для отказа в предоставлении государственнои услуги

при которых выдача разрешения не соответству

документами лица 

об

не указанного в пункте 1.2 настояще

эи

отказа 
5

отказе в предоставлении 
оформляется в соответствии 

настоящему Регламенту,

государственнои услуги 
с формой, установленной

ет

го

с
в

подписывается усиленной



заявителя, направленного

квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 
руководителем исполнительного комитета (лицом, исполняющим его обязанности) 
и направляется заявителю выбранным им способом.

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки 
попечительства;

2) заказным письмом с уведомлением о вручении 
через операторов почтовой связи общего пользования;

ной почте органа опеки и попечительства, в том числе 
ирнала официального сайта органа опеки и попечительства 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии 
требованиями Федерльного закона №  63-Ф3, через Единый портал, 
Республиканский портал;'

5) через МФЦ.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги 

случае, если заявление о предоставлении государственной услуги подано

3) по электрон 
использованием функц

соответствии с инфор 
услуги, опубликованн 
официальном сайте орга

2.9. Размер 
государственной услуги.

Государственная>
2.10. М аксималы 

предоставлении госу 
предоставления государс

2.10.1. М аксима; 
предоставлении госу 
предоставления таких ус

и порядке предоставлениямациеи о сроках 
ой на Едином портале, 
ia опеки и попечительства, 

платы, взимаемой с заявителя 
и способы ее взимания.
слуга предоставляется на безвозмездной основе.

государственной 
наРеспубликанском портале,

при предоставлении

в очереди 
и при

при подаче 
получении

запроса о

очереди
при

при подаче 
получении

результата

запроса о 
результата

пли срок ожидания 
дарственной услуги 
твенной услуги 
ьный срок ожидания 
царственной услуги 
туг не более 15 минут.

2.10.2. Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
2.11.1. В день поступления заявления и документов.
2.11.2. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.12. Требования к помещ ениям, в которых предоставляют ся государственные услуги

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

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

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла- 
коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая:

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 
в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средство и 
еле с использованием кресла - коляски;
д4>в, имеющих стойкие расстройства функции зрения и

объекты, входа и выхода 
высадки из него, в том чи 
сопровождение инвали,
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знакор и иной текстовой и графической информации знаками.



допуск сурдопереводчика и

и помещения собаки-проводника при наличии документа, 
в порядке. 

л Федерации 
ерждающ'его

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 
тифлосурдо-переводчика; 

допуск в здание
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 
утвержденных приказом М инистерства труда и социальной защ иты Российско 
от 22 июня 2015 г. №  386н «Об утверждении формы документа, подтв 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками, предоставляющими государственную 
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг иаравн 
лицами.

I ребования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов!, в которых 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к 
объектам, введенным в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкцию.

и|юля 2016 года

2.13. Показатели доступности н качества государственной услуги
Показателями доступности предоставления государственной услуги

yc.nyi|y, помощи 
е с другими

модернизацию после

цествляется

доставления 
ом

услугу, п о м о ги  
с обеспечением доступности 

и нами.

настоящего

опеки

2.13.1. 
являются:

расположенность помещений в зоне доступности к общественном транспорту; наличие 
необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осу 
прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке, сроках пре 
государственной услуги на информационных стендах, в сети «Интернет», на о![)ициальн 
сайте органа опеки и попечительства;

возможность подачи заявления в электронном виде; 
оказание работниками, предоставляющими государственную 

инвалидам в преодолении иных барьеров, не связанных 
помещений для инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение 

Регламента, совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа 

попечительства:
при подаче документов, необходимых для предоставления государствен той услу 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления государственн 

услуги, по почте, в том числе по электронной почте не более одного.
При предоставлении государственной услуги в М ФЦ консультацию, прием и выдачу 

документов осуществляет специалист МФЦ.
При обращении заявителя в М ФЦ обеспечивается передача заявления и .п^кументоц 

органе опеки и попечительства в течение одного дня со дня регистрации заявления.
Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и М ФЦ при предоставлении 

государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, заключаемым между 
органом опеки и попечительства и МФЦ. а порядок взаимодействия М ФЦ с заявителями - 
регламентом работы МФЦ.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена 
заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Республиканским портале, 
Едином портале, в МФЦ.

Доступ к сведениям Ь предоставлении государственной услуги, порядке пред 
услуги и иным документам выполняется без предварительной авторизации заявителя 
«Личном кабинете» на Портале.

После авторизации в «Личном кабинете»
Республиканском портале заявитель имеет возможность:

подать заявление. Необходимое для предоставления государственной услуги 
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графические 

файлы), необходимые для| предоставления государственной услуги;

ги

о и

на Едином

оставления 
в

портале,



Для
документов

получить сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
получить информацию  о результате предоставления государственной услуги.

возможности подачи в электроннойобеспечения 
необходимых для предоставления

форме
государственной услуги

должен иметь ключ простои электронной подписи. Для получения ключа простой
электронной подписи (далее - простая электронная подпись) заявителю
проиги процедуру 
регистрации в ЕСИА

регистрации в ЕСИА. Онлайн-форма предварительной 
размещена па сайте в информационно-телекоммуникационной

аявления и 
, заявитель

необходимо

сети «Интернет» (доменное имя сайта в сети «Интернет» - esia.gosuslugi.ru/).
После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лица) 

физическое лицо должен авторизоватьсязаявитель
Республиканском портале. используя 
авторизации в «Личном кабинете» на 
заявитель получает,

на цдиног 
простую электронную подпи сь.
дином портале, Республиканском портале.

резул ьтатамзаявлениямдоступ к ранее поданным 
предоставления услуг в Электронном виде.
2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе

особенности предоставления 
в многофункциональных

учитывающие 
муниципальных услуг

государственных
центрах эсоОенности

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
о предоставлении урлуге на государственныхсведении о государственнои 

языках Республики Татарстан.
2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.,
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении 

орган опеки и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте, поч
(редоставЛение государстве! т о й  услуги 

заявителя независимо ог места 
(пребывания),

портале. 
I Iocjic

и

аявителя
те.

осуществляется в 
его жительства или 

место нахождения
меж

государственной услуги в электронной форме

осударственной

ги, иные 
том числе 
аверены

д) получить 
электронного документа;

е) подать жалобу 
комитета, а

а
по

2.14.3. I ф едоставление государственной услуги осуществляется в люо'ом 
М ФЦ по выбору 
фактического проживания 
экстерриториальному принципу.

2.14.4. При предоставлении 
заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 
услуги, размещ енную на [Едином портале. Республиканском портале;

б) подать заявление о предоставлении государственной услу 
документы, необходимою для предоставления государственной услуги, в 
документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 
г о д а №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон №  210-ФЗ). с использованием 
Единого портала, Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений 
государст венной услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги; 
результат предоставления государственной

предоставлении

услуги форме

нительного 
осредством 
арственной

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, цх 
должностными лицами, государственными служащими.

на решение и действие (бездействие) иегюл 
также егб должностных лиц, государственных служащих п 

Единого портала. Республиканского портала, портала федеральной госуд

Ф ормирование 
электронной формы

заявления осуществляется 
заявления на Едином портале.

посредством
Республиканском

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения заявления и иных Документов, 
необходимых для предоставления услуги;

заполнения 
портале без



2) возможность 
формы заявления при

одной электрон
направле

ной
н и епредполагающими

электронной формы

заполнения несколькими заявителями 
обращении за услугами, 

совместного заявления несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии 

заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления знамени? 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновеш 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведейий 
использованием сведений, размещенных

Едином портале, Республиканском
ЕСИА.
портале,

в 
Ьок

сведет 
в час

отсутствующих единой системе идентификации

заявителем с 
опубликованных на 
касающейся сведений, 
аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной фор 
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение 
менее 3 месяцев.

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующих 
государственной услуги, М Ф Ц  (далее 
Республиканского портала. Единого 

исполнительного комитета, контакт-центра МФЦ.
Заявителю предоставляется возможность записи 

приема дату и 
графика приема.

Запись на

предоставлении
посредством

запись) осуществляе

ии. 
ти. 

и

мы

не

в
Гея

портала. телефона

на люоыс свооодныс
время в пределах установленного в многофункциональном цен 

определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой
даты.

Для посредством

ия
ре

Республиканского 
ой

осуществления предварительной записи 
портала, Единого портала заявителю необходимо указать запрашиваемы^ систем 
данные, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений. которые сооОщил заявитель и 

предварительной записи.
сведении, которые 

документам, представленным
СОООЩИЛ 
заявителем при личн

приеме, предварительная запись аннулируется.
При осуществлении предварительной заявителю обеспечивается

если заявитель сооои

обязательн 
в случ

записи
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае 
адрес электронной прчты, на указанный адрес также направляется информация 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема 

При осуществлении предварительной записи 
порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в лю бое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения 

прохождения идентификации и аутентификации в 
правовыми актами Российской Федерации, указания 
предоставления сведений, необходимых для расчета 
интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.14.7. Информация о порядке предоставления 
размещается на государственных языках Республики Татарстан.

предоставлении государственной

ри
эм

иг
о

зм
ае

иных 
соответствии

цели приема 
длительности

действии, кро 
с нормативны:

а так 
временно

государственной услу

1 р и услуги использус 1

ие
ли
ке
го

ги

ся
ia

2.14.8.
федеральная государственная информационная система «Единая систе 
межведомственного электронного взаимодействия».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административны х процедур  
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении



государственной услуги включает в себя
государственной услуги

3.1.1. Предоставление 
процедуры:

1) консультирование заявителя, оказание помощи 
части составления заявления;

3) получение све, 
органы, участвующие в

заявителю, в том числе в

2 ) прием и регистрация заявителя и документов;
цений, формирование и направление межведомственны 
предоставлении государственной услуги;

4) подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной ус
5) выдача заявителю 

личном обращении 
услуги по почте;

6) исправление 
арифметической ош ибк^)

3.2. Консультир
3.2.1. О снование^ 

обращение заявителя 
услуги.

Должностным

результата предоставления государственной 
результата госугражданина либо направление

технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или

звание заявителя
начала выполнения административной процедур

предоставлением госупо вопросам, связанным с

(работником), ответственным залицом
административной процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФ1 \ - работник МФ1 [:
- при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - р а б с к и  к органа 

опеки и попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление 
государственной услуги (далее - должностное лицо, ответственное за 
консультирование; работник органа опеки и попечительства).

обратиться за консультацией о порядке и сроках 
государственной услуги в М Ф Ц  лично, по телефону и электронной

следующие

ч запросов в 

луги;
услуги при 
дарственной

ы является 
дарственной

выполнение

3.2.2. Заявитель вправе
предоставления
почте.

Работник
представляемой
услуги.

Заявитель
государственной

М Ф Ц  консультирует заявителя, в 
документации и другим вопросам

том
для

может

числе по 
получения

составу, форме 
государственной

уел уги
получить

путем
информацию
свободного

о порядке 
доступа с

пре.
сай

http://mfc 16. tatarslan.ru.
Процедуры, устанавливаемые 

обращения заявителя.
Результатами выполнения 

консультация по соста

настоящим пунктом,

административных

выполняются

процедур
ву, форме представляемой документации и другим

необходимым для получения государственной услуги.
J.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки

телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале, 
Республиканском портале, официальном сайте исполнительного комитета
и сроках предоставлен

о порядке 
аву, форме

документации и другим вопросам для получения государственной
ия государственной услуги, в том числе по сост

представляемой 
услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются 
обращения.

Результатами 
консультации по соста 
необходимым для получе

выполнения административных процедур 
sV, форме представляемой документации и другим
ния государственной услуги.

3.3. Прием н регистрация заявления и документов.
Заявитель может п 

опеки и попечительства,
3.3.1. Прием доку

3.3.1.1. Заявитель

[оставления
а М ФЦ

в день

являются:
вопросам,

попечительства но

в день

являются:
вопросам,

1те. в органодать заявление лично, через доверенное лицо, по по1- 
через Единый портал. Республиканский портал, МФЦ. 
ментов для предоставления государственной услуги через МФЦ. 
(представитель заявителя с предоставлением готариально 

заверенной доверенности) обращается в М ФЦ с запросом о предоставлении государственной

http://mfc


услуги и представляет документы в соответствии с требованием, указанным в пункте 2 .6.1 
настоящего Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ. ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя; 
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 

настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в А И С М Ф Ц документы, представленные в электронной форме ^ли 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке 

заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник М Ф Ц  направляет пакет документов, принятых от заявителя в орган 

опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение 
сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ. но не позднее одного рабочего дня со 
дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительства, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги в электронной 
форме через Единый портал, Республиканский портал

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый портал 
Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале, Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале. Республиканским 

портале;
подтверждает согласие на обработку персональных 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного] заявления);
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы до 

форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления 

государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую 
согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую 
отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку 
форме электронног о заявления);

электронное заявление подписывается (простой электронной 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с треоованиями 
Федерального закона №  63-Ф3 и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ; 

получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются:

данных (ус анавливает

кументов

отметку

подписью и (ил

обращения



электронное дело, направленное в орган опеки и попечительства, посредством системы 
электронного взаимодействия.

3.J.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечительс 
3 .3 .3 .1. Основанием начала выполнения административной

и иных документов, необходимых

тва
процедуры является 

предоставлениядля

истративнои

документов

' «Проверка 
бликанского

Основанием 
поступление заявления 
государственной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение админ 
процедуры является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо 
ответственное за прием документов):

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления 
на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и стату 
документов», что отражается в личном кабинете Единого портала. Респу 
портала;

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблю дение условий действительности элёктронпой подписи, посредством 

обращения к Единому порталу. Республиканском) иорт|ал\ (в случае, если заявителем 
представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа (в с
в приеме документов, необходимых для 
связаны с нарушением установленных требовани

основания для отказа 
государственной услуги,

лучае, если 
предоставления 

й к таким
документам, основания для отказа в приеме документов долж ны  содержать инсюрмацикр о 
наименовании документов (информации, сведение), которые не представлены 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением уст 
требований), оформляется по форме согласно приложению №  2 к настоящему 
регистрируется в системе электронного документооборота v 
уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства и нап 
личный кабинет заявителя на Едином портале. Республиканском портале не поз, 
дня с даты поступления заявления.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной э 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решени 
должен содержать п ун кту  статьи 11 Федерального закона №  63-Ф3, которые 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме [документов, должностное лиИо 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении 
способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименовании файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата государственной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламента, при

содержат 
ановленпых 
Регламенту, 

подписывается 
равляется в 
шее одного

л е к  т р о н н о й  

я об отказе 
послужили

наличии технической автоматическом
предназнач

возможности осуществляется 
использованием автоматизированной информационной системы 
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляются в течение 
со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатом выполнения административных процедур 
рассмотрение заявление или решение об отказе в приеме документов

3.4. П олучение сведений, формирование н направление межведомственных  
запросов в органы, участвую щ ие в предоставлении государственной ус,

начала выполнения

являются: пр

режиме
СП НОИ д л я

одного дня

инятое на

3.4.1.
получение

Основанием
должностным

административной процедуры 
лицом (работником), уполномоченным на

iy  ги.
является 

Выполнение



административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием 
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов),

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии Технической 
возможности - иными способами) запросы о предоставлении документов |и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 
день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации 

запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных па основании запросов, поступивших че 

систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашивае\ 
документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (и. 
информации, необходимых для предоставления государственной услуги1 (далее 
уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установленн 
законодательством сроки.

3.5. П одготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
результата государственной услуги

3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства на основании полученных 
сведений, указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего 
Регламента, поступивших из органов межведомственного взаимодействия в установленные 
законодательством сроки, а также представленных заявителем документов осуществляет:

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя 
заявителя государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем государственной 
услуги;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.8.2 настоящего Регламента:

оформление проекта предварительного разрешения (об отказе в предоставлении) 
электронном виде по форме согласно приложению №  4 к настоящему Регламенту в случ 
принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению №  5 
настоящему Регламенту в случае отказа в предоставлении государственной услуги; 
направление проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечител|о) 

разрешения в электронном виде

рез 
ые 
| и )

ые

в
ае

к

на подпись руководите^ ю
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предварительного 
исполнительного комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день гюступлеп 
межведомственных запросов.

Результат процедур: проект предварительного разрешения (об отказе в предоставлени 
в электронном виде.

3.5.2. Согласование проекта результата предоставления государственной услуги 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата государственной услуги, подписание проекта результата предоставлен \я 
государственной услуги осуществляется руководителем исполнительного комитета (лицом, 
исполняющим его обязанности).

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку 
лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуг и

После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для 
согласования и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) пр)>и 
подписании проектов документов проверяет соблюдение настоящего Регламента 
должностными лицами органа опеки и попечительства в части сроков выполнения
административных процедур, их последовательности и полноты. наличия согласованй



отказе в выдаче

уполномоченных должностных лиц исполнительного комитета в системе электронного 
документооборота.

Административные процедуры выполняются в день поступления руководителю на 
согласование проекта результата предоставления государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
подписанное предварительное разрешение либо решение об 

предварительного разрешения.
3.6. Выдача (направление) заявителю результата предоставления

государственной услуги  
начала выполнения административной процедуры 
лицом, ответственным за 

подтверждающего предоставление (отказ
государственной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
является работник отдела опеки и попечительства (далее должностное лицо, о 
за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений 

государственной услуги

3.6.1.
получение
процедуры

Основанием 
должностным 
документа,

выполнение админ
является 

истрагивной 
в предоставлении)

доставленияо результате ripe 
в подсистему ведения документации автоматизированной

предназначенной для оказания государственных

процедуры, 
ветст венное

информационной системы, 
муниципальных услуг;

уведомляет заявителя (его представителя) через Единый портал, Peony 
портал о результате предоставления государственной услуги посредством э. 
взаимодействия и о возможности получения результата предоставления государственной 
услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационней системы 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государственной 
услуги, уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства

Результатами выполнения административных процедур является уведомление заявителя 
(его представителя) о результате предоставления государственной услуги и ci 
получения.

3.6.2.

бликанский
тектронного

возможности осуществляется в

подписания

Порядок выдачи (направления) результата предоставления государственной
услуги: 

3.6.2.1 При обращении заявителя за результатом государственной услу
работник М Ф Ц  выдает заявителю результат государственной услуги в форме при

юсооах его

'и в МФЦ. 
ложения №

аб;тгь
порядке

услуги через 
автоматически

4, либо приложения №  5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром эл ектроннбго 
документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 
документа путем его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом рабэты МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом предоставления государственной 
Единый портал, Республиканский портал заявителю в личный кабинет 

направляется электронный образ документа, являющегося результатом 
предоставления государственной услуги, подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица органа опеки и 
попечительства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
документа, подтверждаю щ его предоставление (отказ в предоставлении) государственной 
услуги, уполномоченным должностным органа опеки и попечительства.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направление (предоставление) с использованием Единого портала. Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной услуги (в 
том числе отказ в предоставлении государственной услуги).



3.7.1.
3.7.
В случай в документе, являю! не 1C я 

?ки

J.6.2.J. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в орган 
опеки и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю 
результат государственной услуги согласно приложению №  4 к настоящему Регламенту в 
случае принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению №  5 к 
настоящему Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении 
государственной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 
заявителя

Результатами выполнения административных процедур являются предварительное 
разрешение либо решение об отказе в выдаче предварительного разрешения, выданные 
заявителю.

И справление технической ошибки.
об 11 ару же н и я тех 11 и чес ко й о т  и б к и 

результатом предоставления государственной услуги, заявитель представляет в орган он 
и попечительства:

заявление об исЬравлении технической ошибки (приложение №  3 к настоящему 
Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат предоставления государственной усл> 
в котором содержится техническая ошибка;

документы, имею щ ие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техничес.1 
ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в докумет те, 
являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в т^м числе с использованием 
электронной почты), либо через Единый портал. Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прйем 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными 
документами, и передает их должностному лицу, ответственному за обработку документе!

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 

документы и в целях [внесения исправлений в документ, являю щийся результатом услуги, 
осуществляет процедуры, подготовки документа 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

вэлектронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставление 
орган опеки и попечительства Исполнительного комитета оригинала документа, в которо 
содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех ;ц 
после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересованного /п 
заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Ф ормы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными д о л ж н о с ть !  
лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливаюш 
требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решен 
осуществляется руководителем органа опеки и попечительства исполнительного комитете 
также руководителем Исполнительного комитета, принимаю щих участие в предоставлен 
государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положен 
настоящего Регламенту

4.2. Контроль
должностными

предоставлением государственной услуги осуществляем 
исполнительного комитета. Полномочия должностных 

осуществляющих контроль, устанавливаются положениями об отделах исполнительно 
комитета и должностными регламентами.
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4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок с о б л ю д е т  я и
исполнения должностными лицами исполнительного комитета положений 
Регламента и иных

настоящего 
кнормативных правовых актов, устанавливающих требований 

предоставлению государственной услуги.
Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие 
решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) 
должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур явл яй с я  
проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства 

(настоящего Регламента);
соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении государственной 

услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на 

основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращ ению заявител т).
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления 

государственной услуги принимается в следующих случаях:
1) в связи с

;ов 
в

их

проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований 
настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению государственной услуги;

2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интере< 
действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, участвующи 
предоставлении государственной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений п эав 
заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, 
признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности о р ф т а  
опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги, получения полнэй. 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуг. ) и 
возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставлен ия 
государственной услуги.

5. Досудебны й (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющ его государственную  услугу, 

многофункционального центра предоставления государст венных и муницииальны  
услуг, организаций, указанных в масти 1 статьи 16 Ф едерального закона № 210-ФЗ  

а также их долж ностны х лиц, государственных или муниципальных служащих
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 
действий (бездействия) сотрудников исполнительного комитета, участвующих 
предоставлении государственной услуги, руководителю исполнительного комитета, решет 
и действий (бездействия) руководителя исполнительного комитета -■ главе муниципального 
образования.

Жалобы на решения, действия (бездействие) работника М Ф Ц  подаются руководителю 
этого МФЦ.

Жалобы на решения, действия (бездействие) М Ф Ц  подаются учредителю М Ф Ц  (дале 
учредитель МФЦ).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной услу 

запроса, указанного в статье 151 Федерального закона №  210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
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3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действ
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан 
предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме докумен тов, предоставление которых предусмотрено нормативш 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республ 
Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иш 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норм аш вш  
правовыми актами Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лйца 
органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, работника М ФЦ в исправлен 
допущенных ими опечаток и ошибок в

услуги документах либо

ии.

для
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выданных в результате предоставлен
нарушение установленного срока тат

государственнои услуги, если основаг
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и я 
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государственной 
исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставлен 
государственной услуги;

9) приостановление предоставления 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответстви 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и ины]ми 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги докумен 
или информации, отсутствие и (или) недостовсрностт 
первоначальном отказе в приеме документов,
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключени 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №  210-ФЗ.

5.3. Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме.

Ж алоба

которых 
необходимых

не указывались i 
для предоставлю

может по
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почте, через МФЦ. с использован и 
«Интернет», официального
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направлена по почте, 
Портала i осударсгвен пых 
(http://uslugi.tatarstan.ru).

сайта 
ть
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ан
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оыть направлена 
информационно-телекоммуникационной
исполнительного комитета, Республиканского портала, Единого портала, а также может бь 
принята при личном приеме заявителя.

Ж алоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника М Ф Ц  может б ь т ь  
с использованием сети «Интернет», официального сайта МФ 

и муниципальных услуг Республики Татарст 
Единого портала государственных и муниципальных уел 

(функций) (https://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном прие 
заявителя.

5.4. Ж алоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения 
действия (бездействие) которых обжалуются

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и деистви 
предоставляющего государственную услугу, должностного ли

4)
(бездействием) органа.
органа, предоставляющего государственную услугу, или муниципального служащс!
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Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие дов 
заявителя, либр их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при налич
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Ж алоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступлен 
рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее регистрацш
случае обжалования государственпую уел

и я 
В

гу.
ого

информация о

отказа органа, предоставляющего 
должностного лица. МФЦ. организаций, предусмотренных частью I статьи 16 Федералы 
закона №  210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ощибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та-сих 
исправлений - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущ енных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле шя 
государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взима ш е 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

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

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю лае 
действиях, осуществляемых исполнительным 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывав 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в цел 
получения государственной услуги.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна! 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работн 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) 
обжалованием решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а 
также его должностных лиц, регулируются в соответствии с Федеральным законом 
№  210-ФЗ.

5.10. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалован 
решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства, а также его должностных 
лиц, либо государственных служащих, регулируются в соответствии с Федеральным законом 
№  210-ФЗ.
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11риложение №  
к Административному 

регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения па отказ 
от преимущественного нрава покупки от 

имени подопечного из числа лиц. 
признанных судом недееспособными йли 

ограниченно дееспособными
Форма

Ру ко во д и те л ю Ис п ол н ите л ь ню го 
комитета муниципального района 

(городского округа) Республики
От________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))
ЗАЯВЛЕН ИЕ

Я,_________________ ,______
(Ф.И.О. (при наличии)

действующий (-ая) в интересах подопечного:__________

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения)
отказываюсь от преимущественного права покупки 
общей площадью, расположенной;(-ого) по адресу:
в связи с

(прим.: с отсутствием необходимости, денежных средств или др. причины)

Права моего подопечного____________________________________ _______________
(Ф.И.О. (при наличии)

не ущемляются, так как он (она) зарегистрирован(-а) по адресу:________________________
имеет в собственности____ ____________ ____________долю квартиры (жилого дома),
расположенной (-ого) по адресу:________________________________________________________
Результат предоставления государственной услуги прошу направить:______________

(в МФЦ, в форме электронного документа, в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением, 
предоставить непосредственна в исполнительном комитете)

«____ »____________20___г. Заявитель:
/ I /



об отказе в приеме

имени подопечного 
ограниченно дееспособными» 
о т « » 20 г

Приложение 2 
к Административному pci ламе 

прсдос гавления государствен 
услуги по выдаче предварителы 

разрешения на откаЬ 
преимущественного права покупю 

имени подопечного из числа j иц 
признанных судом недееспособнь 

или ограниченно дееспособнь
Фо )ма

гу
1Й

ого
от
от

1МИ
1МИ

РЕШ ЕНИЕ

документов, необходимых для государственной услуги «Выдача
предварительного разрешения на отказ от преимущественного права покупки

из числа лиц, признанных судом недееспособными

№
Рассмотрев Ваше заявление от №  в соответствии с
Гражданским кодексом Российской Федерации. Семейным кодексом Российс 
Федерации. Федеральным законом от 24.04.2008 №  48-ФЗ «Об опеке 
попечительстве!» органом опеки и попечительства принято решение об отказе 
приеме документов, необходимых для государственной услуги «Выдл 
предварительного разрешения на отказ от преимущественного права покупки

из числа лиц, признанных судом недееспособными 
______________ . дата рождения______________

имени подопечного 
ограниченно дееспособными», заявителю:

По следующим основаниям:
чин отказа:Разъяснение при 

Д о п о л н ител ь н ая и н ф о рм аци я 
Должность________ ФИО

от
1И

о и 
и 
в 

ча 
от 
ли

Подпись руковрдителя (лица, им уполномоченному).



Сообщаю об 01 и

Приложение |№ 
к Ллминис I ра гивн 

регламенту предоставле 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на о 
от преимущественного права покупю 

имени подопечного из числа 
признанных  судом недееспособнь 

или ограниченно дееспособнь
Рекомендуемая фо зма 

Руководителю Иеполнительн 
комитета муниципального рай 

(городского округа) Республ
Татарс

от

I > VIV 

ПИЯ

каз
от
ц,

1МИ
[МИ

ого 
5 на
К И

ган

(фамилия, имя, отчество (при налич 
Заявление на исправление технической ошибки 
ибкс. допущенной при оказании государственной услуги

____________ ______________  (вид ошибки)

ли)

Записано: и 
Правильные сведения: 
Прошу исправить доп) 
в документ, являющий

ущ енную техническую ошибку внести следую щие изменения 
1ся результатом государственной услуги.

Прилагаю следующие документы

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 
ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:
в виде заверенной кош|и на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу.... ....  ...._...........
Д а т а __________ Подпись
Служебные отметки 
Вх. №  Ф.И.О. (при нал

Заявление поступило:
1чии) и подпись лица, принявшего заявление.

Дата:



11 ри ложе 11 не 4 
к Административному 

регламенту предоставления 
государственной услуги по вьц аче 

предварительного разрешения на о каз 
от преимущественного права покупки от 

имени подопечного из числа j и ц . 

признанных судом недееспособными 
или ограниченно дееспособными

Форма
Предварительное разрешение на отказ от преимущественного права покупки от 

имени подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными или
о гра н и ч ен но деес 11 особ н ы м и

_»__________ 20__г. № ________
Ваше заявление ог№ в соответствии

законам от 24 апреля 2008 года №  48-ФЗ «Об опеке

от «___ »_____
Рассмотрев 
Федеральным 
попечительстве». Закрном 
наделении органов 
Республике
Татарстан в области 
принято решение

Республики Татарстан от 20 марта 2008 года №  7-ЗРТ 
местного самоуправления муниципальных образований 

атарстап отдельными государственными полномочиями Реснубл

с 
и 

«О 
в 

к и
опеки и попечительства» органом опеки и попечительства

о выдаче предварительного разрешения на отказ 
преимущественного права покупки от имени подопечного из числа лиц, признанг 
судом недееспособными или ограниченно дееспособными.
Дополнительная информация ____  __________
Д о л ж н о сть_________________________________ ФИО_________________________________ ______

от
ых

Подпись руководителя (лица, им уполномоченному)



. 1риложение № 5 
к Административному 

регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на с к а з  
от преимущественного права покупки от 

имени подопечного из числа лиц, 
признанных судом недееспособными 

или ограниченно дееспособными
Фо эм а

Решение об отказе в выдаче предварительного разрешения на отказ от 
преимущественного права покупки от имени подопечного из числа лиц, признанных 

судом недееспособными или ограниченно недееспособными
От «___ »_______ 20___г. № _________

Рассмотрев Ваше заявление от « » 20 г. №  в соответствий с
Федеральным законом от 24 апреля 2008 года №  48-Ф'З «Об опеке и 
попечительстве», Законом Республики Татарстан от 20 марта 2008 года №  7-ЗРТ «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в 
Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями Республики 
Татарстан в области опеки и попечительства» органом опеки и попечительства 
принято решение об отказе в выдаче предварительного разрешения на отказ от 
преимущественного права покупки от имени подопечного из числа лиц, признанных 
судом недееспособными или ограниченно недееспособными.
Дополнительная инф орм ация_____________________________________________________ ______
Д ол ж н ость______________ _____________________ Ф ИО______________________________________
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному)



я.

Приложение №  6 
к Административному 

регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на отказ 
от преимущественного права покупки от 

имени подопечного из числа лиц, 
признанных судом недееспособными 

или ограниченно дееспособными 
Согласие на обработку персональных данных подопечного

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименований 
государственного органа, выдавшего документ) 
адрес регистрации:

с Федеральным законом от 27 июля 2006 годав соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 
персональных данных» цаю свое согласие на обработку персональных данных моего 
подопечного

152-ФЗ «О

(фамилия, имя, отчество (последнеё - при наличии)

относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных 
данных:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии): 
число, месяц, год рождения; 
тип документа, удостоверяю щего личность; 
данные документа, удостоверяющего личность; 
место жительства; 
номер контактного телефона; 
почтовый адрес; 
социальное положение; 
имущественное положение; 
иные сведения, относящиеся к персональным данным опекуна (попечителя) или 
подопечного (по отдельному запросу Оператора).

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий 
отношении персональных данных моего подопечного _____________

(обновление, 
лю бых иных

(фамилия, имя, отчество (последней - при наличии)

которые необходимы для достижения указанных выше целей, вклк  
систематизацию, накопление. хранение, уточнение 
передачу, использование. а также осуществление 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован^ что

чая сбор, 
(вменение), 

действий.

(наименование/ адрес оператора, получающего согласие)

гарантирует обработку персональных данных моего 
подо п ечн о г о __ I_________________]
(фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии)

в соответствии с законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, 
гак и автоматизированным [способами.

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в 
течение срока хранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой момент 
по моему письменному заявлению.
« » 20 , г. / i , I /.

(подпись) (расшифровка подписи).



аз

Я.

Приложение 
к Административному per ламе 

предоставления государствен 
услуги по выдаче предваритель 

разрешения на отк; 
преимущественного права покупк 

имени подопечного из числа 
признанных судом недееспособн 

или ограниченно дееспособн 
Рекомендуемая

Согласие на обработку персональных данных подопечного, разрешенных субъектом 
персональных данных для распространения

фср

№  7 
нту 
ной
(ОГО

от 
и от 
ниц.
1МИ
гм и 
ма

(ф ам илия, имя, отчество (последнее - при наличии)

(обновление, изменение) 
предоставление, дост) 

следую щих персоналы
п),
ых

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование 
государственного органа, выдавшего документ)

Контактная и н ф о р м а ц и я ___________________________
(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) 

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) 
или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 
автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запт сь, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
извлечение, использование, передачу (распространение, 
обезличивание (блокирование, удаление, уничтожение) 
данных:
фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии); 
число, месяц, год рождения; 
тип документа, удостоверяющего личность; 
данные документа, удостоверяющего личность; 
место жительства; 
номер контактного телефона; 
почтовый адрес; 
социальное положение; 
имущественное положение;
иные сведения, относящиеся к персональным 
подопечного (по отдельному запросу Оператора).

Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и 
запреты, а также перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по
желанию субъекта персональных данных)________________________________________________

Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых 
будет осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные 
действия с персональными данными субъекта персональных данных:

данным опекуна(попечителя) или

Я ознакомлен (а) с тем, что:
согласие на обработку персональных данных действует с подписан 

настоящего согласия до истечения срока хранения представленных мне 
документов;

согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 
основании моего письменного заявления в произвольной форме;

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительнт 
комитет вправе продолжить обработку персональных данных при наличии 
оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6 , части 2 статьи 10 и части 
статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персоналып 
данных»;

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц. буд

ля
ю

на

,ш
и
2

IX

/т





Приложение справочное к
Административному регламе 

предоставления государственной ус 
по выдаче предваритель

пуги 
-ю го

разрешения на отказ от 
преимущественного права покупки от 

имени подопечного из числа пиц, 
признанных судом недееспособными 

или ограниченно дееспособными 
Реквизиты долж ностны х лиц, ответственных за предоставление государственной  

услуги п осущ ествляю щ их контроль ее исполнения  
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета  

Нурлатского муниципального района Республики Татарстан_______
Должность Телефон Электронный адрес

Начальник орган^ 
опеки и 

попечительства.
специалист 

органа опеки и 
попечительства

8(84345) 3-19-05

8(84345) 3-19-05

K a ty a .A len o c h k in a@ ta ta r .ru

A lin a .I sa ev a @ ta ta r .ru

Руководитель Ис полнительного комитета Нурлатского муниципального района 
__________Республики Татарстан______________________________

Должность

Руководитель
Исполнительного
комитета

Гелефон

8(84345)3-19-00

r)j I е ктрон н ы й адрес

nurlat.ispolkom@tatar.ru

Глава Нурлатского муниципального района Рссиублнкн Татарстан

Глава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345) 2-06-01 nu r la t@ ta ta r .ru

mailto:Katya.Alenochkina@tatar.ru
mailto:Alina.Isaeva@tatar.ru
mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru
mailto:nurlat@tatar.ru


Приложение №2 
к постановлению

I |урла re KOI о муниципал il км о  
района Республики Татарстан 

от < ф )  / 0  2023

Административный регламент предоставления государственной услуги по 
выдаче предварительного разрешения на определение (выдел) долей имущества от 
имени лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления 

государственной услуги по выдаче предварительного разрешения на определение 
(выдел) долей имущества от имени лица, признанного судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным (далее - Регламент), устанавливает стандарт и порядок 
предоставления государственной услуги по выдаче предварительного разрешения на 
определение (выдел) долей имущества от имени лица, признанного супом 
недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - государственная услуга).

1.2. Заявителями являются физические лица (опекуны. попечители 
совершеннолетнего подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными 
или ограничений дееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование 
(предоставление заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом 
предоставления государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, 
определенным в результате анкетирования. проводимого органом, 
предоставляющим услугу) не проводится.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Выдача предварительного разрешения на определение (выдел) долей 

имущества от имени лица, признанного судом недееспособным или ограничению 
дееспособным.

2 .2 . Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета Нурлатского 

муниципального района Республики Татарстан (далее - орган опеки и попечительства, 
исполнительный комитет).

Государственная услуга через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - М ФЦ) предоставляется в части 
подачи заявления на получение государственной услуги и выдачи результата услуги 
при обращении заявителя за государственной услугой в МФЦ.

Возможность принятия М Ф Ц  решения об отказе в приеме запроса и 
документов и (Пли) информации, необходимых для предоставления 
государственной услуги, не предусмотрена.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Предварительное разрешение на определение (выдел) долей имущества от и м ф и  

лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - 
предварительное разрешение) либо решение об отказе $ выдаче предварительного 
разрешения.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается 
(направляется) заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:

а) в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, в соответствии с 
Федеральным законом от б апреля 2011 года №  63-Ф3 «Об электронной подписи» 
(далее - Федеральный закон №  63-Ф3);

б) в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал). Портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан

http://www.gosuslugi.ru


(http://uslugi.tatarstan.ru) (далее - Республиканский портал):

в) в многофункциональном центре предоставления государст 
муниципальных услуг (далее - М ФЦ) в форме экземпляра электронного 
направленного органом опеки и попечительства, распечатанного на 
носителе, заверенного печатью М Ф Ц  и подписью работника МФЦ;

г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением.
Результатом предоставления государственной услуги не является

запись.
Результат предоставления государственной услуги не фиксируется

венных и 
документа,
бумажном

реестровая

в какои-

государственнои 
<умента на 
[оставления

либо государственной информационной системе Республики Татарстан.
2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного до 
бумажном носителе в1 течение срока действия результата пре. 
государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 15 календф ны х дней

и документов необходимыхсо дня регистрации заявления 
государственной услуги.

2.4.2. Уведомление заявителя о принятом решении по выдаче (об

выдаче) предварительного разрешения, 
в заявлении способом (в письменной

эдится до 
почтовому

документа по адресу электронной почты, смс-

и дов 
форме по

з'аявителя. которому направлено уведомление о принятом

выдаче) предварительного разрешения осуществляется в день принятия решения по 
выдаче (об отказе в 
заявителя указанным им 
адресу, в форме электронного 
сообщением на телефон).

При обращении 
решении, за предоставлением 
копии решения по выдаче (об отказе 
осуществляется в день обращения заявителя.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом 
услуги, с использованием способа связи, указанного в заявлении (по поч 
электронный адрес), осуществляется в день оформления и регистрации результата 
государственной услуги.

2.5. П равовые основания для предоставления государственной услуги

результата государственной услуги лично выдача 
в выдаче) предварительного разрешения

для предоставления

отказе в

государственной 
те или па

На Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте 
исполнительного комитета размещены:

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
государственной услуги;

сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за
осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;

информация о порядке 
действий (бездействия) органов,

досудебного (внесудебного) обжалования 
предоставляющих государственные услуги 

их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников 
2.6. И счерпы ваю щ ий перечень документов, необходимых для предос

Государственной услуги  
государственной услуги заявитель

решении и

на бумажном носителе (приложение №  1 к настоящему

2.6.1. Для получения 
следующие документы:

1) заявление: 
в форме документа 

Регламенту);
в электронной форме 

сведений в интерактивную 
Федерального закона №
Республиканского портала;

2 ) решение суда о признании гражданина недееспособным 
дееспособным (вступившее в законную силу);

3) правоустанавливающие документы на недвижимое имущество 
в котором производится определение (выдел) долей, права на

(заполняется посредством внесения 
форму), подписанное в соответствии 

63-Ф3, при обращении посредством

или о

а также

авлення

представляет

соответствующих 
с требованиями 

Единого портала.

граниченно

подопечного, 
которое не

http://uslugi.tatarstan.ru


зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
4) копия кадастрового (технического) паспорта на недвижимое имущество (п

наличии).
5) согласие 

обработку 
данное в письменной

на обработку персональных данных подопечного, согласие
персональных данных подопечного, разрешенных к распространению

форме в соответствии с положениями Федерального закона 
27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персональных данных» (приложения №  №  6.7 
настоящему Регламенту) (далее - согласие на обработку персональных данных 
согласие на обработку персональных данных, разрешенных к распространению).

Заявитель при обращении предъявляет документ, удостоверяющий личность, 
йа бумажных носителях и вМ Ф Ц виде электронных документ

(заверенных) в соответствии с требованиями Федерального зак(
з в. 
па

1) через 
подписанных 
№  бЗ-ФЗ.

При подаче заявления заявителю выдается расписка из М Ф Ц  с регистрационном 
номером, Подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи электронного 
заявления;

2) через Единый портал. Республиканский портал в электронной форме.
заявления посредством ЕдиногоПри направлени

портала заявитель в день подачи заявления получает в
портала, Республиканского 
подтверждающее, что заявление отправлено, в 
регистрационный номер и дата подачи заявления.

Заявители при направлении заявления и 
посредством Единого портала. Республиканского портал^

[портала. Республиканскс 
личном кабинете Единс

портала и по электронной почте 
котором

го
го

Не,уведомлен 
указываются

необходимых документ 
подписывают заявлен

о в 
ие

простой электронной подписью.
Для 

процедуру 
информационной 
инфраструктуре, 
взаимодействие 
государственных

получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
регистрации (аутентификации) в федеральной государственной 

систрме «Единая система идентификации и аутентификации 
обеспечивающей информационно-технологическ

информационных систем. используемых для предоставлс! 
муниципальных услуг в электронной ф|орме» (далее - ЕСИА),

также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной.
подаче запроса посредством Единого портала, Республиканского порталаПри

заявитель представляет электронные образы документов 
электронной 
требованиями

форме, подписанные
Ф едерального закона 

создание и подписание таких документов.

электронной 
№  63-Ф3

подписью
либо документы 

в соответствии
лицами, уполномоченными

3) лично 
доверенности);

4) почтовым 
заявления 
копии документа,

(лицом, действую щим от имени заявителя, на основан

отправлением 
почтовым

уведомлением 
отправлением прилагаемые к 
удостоверяю щего личность) 

соответствий с Законодательством Российской Федерации. 
П о д ается  оригиналы и копии документов

о вручении. При направлен
нему копии документов (кро 

должны быть заверены

(оригиналы после свер
возвращаются), возможен прием нотариально заверенных копцй документов.

2 .6 .2 . Документы. которые подлежат представлению рам к

(в
межведомственного информационного взаимодействия:

1) сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с подопечным 
уполномоченных органах).

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости На 
недвижимое имущество подопечного (из Управления Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан;

3) правовой акт об установлении опеки или попечительства и назначении 
опекуна или попечителя (в уполномоченных органах);

2.6.3.
подпунктах
документов.

Заявитель 
1-3 пункта 

заверенных

вправе предоставить 
2 .6.2 настоящего 

усиленной

документы
Регламента,

(сведения), 
в форме

квалифицированной подписью

указанные 
электроннь 

ли

ри

на

ОТ

к
И

в
ое
1Я

а

в
с

на

1И

1И

ле

си

IX

в
IX

Ц,



уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления 
посредством Единого портала, Республиканского портала либо на бумааа

вышеуказанных документов не являе гея

носителе в МФЦ.
Непредставление заявителем 

основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для (рткава в приеме документов 

необходимых для предоставления государственной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
непредставление документов из перечня документов 

настоящего Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

не заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае, ес!ли их копии

указанных в пункте 2 

исправлен

с законодательством Российской Федерации,
не заверены 

случае личного

не заверенных

в соответствии 
обращения;

направление заявителем по почте копий документов 
соответствии с законодательством Российской Федерации;

в электронном виде документы 
позволяет в полном объёме 

сведения, содержащиеся в документах для предоставления государственной услуги:
некорректное заполнение обязательных нолей в форме заявления, в том чис 

форме заявления на Едином портале,

представленные 
наличие которых не

содержат повреждения, 
иен ол ьзо вать и н форм ани ю

ом

1И,

в интерактивнои Республиканском
ле

портале
(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);

несоблюдение установленных статьей Федерального закона №  63-Q3
условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронн 
подписи.

2.7.2. Решение <Ьб отказе в приеме документов, необходимых для получен 
государственной услуги, 
формой, 
подписывается 
установленном

установленной в 
усиленной 

порядке

с указанием причин отказа, офор|мляется в соответствии
кприложении №  2 

квалифицированной 
уполномоченным должностным 

попечительства и направляется заявителю выбранным им спо<1о6о|м:
бумажном носителе, при личном посещении органа опеки

настоящему Регламен- 
электронной подписью 

[лицом, органа опеки

ри

и я 
с

У,
в
и

1) на
попечительства;

2) заказным письмом уведомлением о вручении заявителя, направленно
через операторов почтовой связи общего пользования;

3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе 
использованием функционала официального сайта органа опеки и попечительства 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронцой форме, подписанное (заверенное) в соответствии 
требованиями Федерльного закона №  63-Ф3, через Единый портал. Республиканский портал

5) через МФЦ. 
2.7.3. Запрещается

для
отказывать в приеме заявления и документов, 

государственной услуги, в случае, если
необходимт 

заявление

ю

с
в
с

IX

опредоставления
предоставлении государртвенной услуги и документы, необходимые для предоставления

услугигосударственной поданы в соответствии
сроках и 
Едином портале 

2.8

порядке предоставления государственной услуги.
информацией 

опубликованной
P p.,еспуоликанском портале.

2.8.1. Основания 
услуги не установлены.

2.8.2. Основанием

И счерпы вающ ий перечень оснований ми приостановлении или отказа в 
предоставлении государственной услуги

для приостановления предоставления государственнс

для отказа в предоставлении государственной услут
является:

выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения не соответствует
интересам подопечного;



Документами лица, не укачанного в пункте 1. настоитеобращение 
Регламента;

2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги 
указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной

подписывается усилен!приложении №  
квалифицированной
руководителем исполнительного комитета (лицом, исполняющим его обязанное 
и направляется заявителю выбранным им способом.

к настоящему Регламенту, 
электронной подписью в установленном поряд

го

с
в

ой
ке
■и)

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки
попечительства;

2 ) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленно
через операторов почтовой связи общего пользования;

3) по электронной почте органа опеки и попечительства, 
использованием функционала официального 
информационно-телекоммуникационной сети 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

сайта органа 
«Интернет»,

опеки
или

и
иным

в том числе 
попечительства 

способом

4) электронной 
требованиями Фсдсрльного закона № 
Республиканский портал;

5) через МФЦ.

форме. подписанную (заверенную) в соответствии
63-Ф3. через Единый портал.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении
случае, если 
соответствии 
услуги,

государственной услуги 
заявление о предоставлении государственной услуги подано 

с информацией о сроках и порядке предоставления государственн 
опубликованной на Едином портале. Республиканском портале,

официальном сайте органа опеки и попечительства.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при 

государственной услуги, и способы ее взимания.
Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

М аксимальный срок ожидания в очереди 
государственной услуги и при

предоставлен

в
в

эй
на

ии

2. 10. 
предоставлении

при подаче 
получении

запроса 
результг

предоставления государственной услуги.
2.10.1. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не более 15 
минут.

2.10.2. Очереднос ть для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
2.11.1. В день поступления заявления и документов.
2.11.2. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, 

регистрируется на следую щ ий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.12. Требования к помещ ениям, в которых предоставляются государственные усл уп

государственной услуги осуществляется в зданиях и помещениях,Предоставление 
оборудованных противопожарной системой и системой
кондиционирования для

пожаротушения, 
оформления

си стем : 
документов, 

о

и помещениям, а так КС

воздуха, необходимой мебелью 
информационными стендами. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация 
порядке предоставления государственной услуги размещается в удобных для заявителей 
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим крес. 
коляски и ербак-проводг иков, условий доступности здания, помещений и услуг, включая: 

условия для беспрепятственного доступа к зданию 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 
объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средство 
высадки из f(ierp, в том числе с использованием кресла- коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых д|ля 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам

го

с
в
с

о
та

эи



учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так|же 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-переводчика 

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 
утвержденных приказом М инистерства труда и социальной защиты Российской Федераци 
22 июня 2015 г. №  386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего сп ец и ал ью е 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками, предоставляющими государственную 
в преодолении барьеров, мешающих получению

документа, 
в порядке, 

и от

услугу, помощи
инвалидам 
другими лицами.

Требования 
которых 
объектам.

ими услуг наравне

осуществляемся
введенным

в расти обеспечения доступности для 
предоставление государственной 
в эксплуатацию. прошедшим1; 

реконструкцию, модернизацию после 1 июля 2016 года.
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги 

Показателями доступности предоставления

инвалидов объектов, 
услуги, применяются 

капитальный ремо

2.13.1 
являются:

расположенность
транспорту;

наличие

государственной усл> 

помещений в зоне доступности к общественно

в
к

IT.

ги

иу

также помещении,

порядке,
стендах,

срок

необходимого количества специалистов, j; 
прием документов от заявителей; 

исчерпывающей информации о cnodo6ax, 
государственной услуги на информационных 

«Интернет», на официальном сайте органа опеки и попечительства; 
возможность подачи заявления в электронном виде;

работниками, предоставляющими государственную 
Преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступное

которых осуществляется 
наличие 

предоставления

оказание 
в

ах
сети

у с л у г у ,  ПОМО!

д;|я инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с други
инвалидам 
помещений 
лицами.

Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов: 
соблюдение срока получения результата государственной услуги: 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб)

Регламента, совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа

попечительства:

на нарушение настоящего

опеки

при подаче документов, необходимых для предоставления государственн
услуги непосредственно - не более двух (без учета консультаций);

при направлении 
государственной услуги, по 
одного.

документов, 
почте, в том

пеооходимых 
числе по

ля предоставлен

При предоставлении государственной услуги в
выдачу документов осуп

11 ри
документов

обращении 
в органе

[ествляет специалист МФ11
заявителя в М ФЦ обеспечиваете!? 
опеки и попечительства is

электронной почте не бол!ее 

М ФЦ консультацию, прием 

передача заявления
течение одного дня со

регистрации заявления.
Порядок 

предоставлении 
взаимодействии.

взаимодеиствия органа опеки 
государственной услуги 

заключаемым между органом

попечительства и М Ф Ц  п
регулируется соглашением

опеки и попечительства и МФЦ.
порядок взаимодействия,М Ф Ц с заявителями - регламентом работы МФЦ.

Информация о 
получена заявителем
Республиканском портал|е, Едином портале, в МФЦ.

ходе предоставления государственной услуги 
в органе опеки и попечительства, личном

может бы 
кабинете

Доступ
предоставления

к сведениям о предоставлении государственной услуги, поряд 
услуги и иным документам выполняется без предварительш

ш 
ги 
\ и
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авторизации заявителя в «Личном кабинете» на Портале.
После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портаче, 

Республиканском портале заявитель имеет возможность:
подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги; 
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графичест ие 

файлы), необходимые для предоставления государственной услуги;
р о ходе предоставления государственной услуги; 
ш и ю  о результате предоставления государственной услуги, 

возможности подачи в электронной

получить сведени 
полупить информ, 

обеспечений форме заявления
необходимых для предоставления государственной услуги, заявите 

ключ простой электронной подписи. Для получения ключа прост

Для 
документов, 
должен иметь
электронной подписи (далее - простая электронная подпись) заявителю необходи 
пройти процедуру регистрации в ЕСИА. О нлайн-форма предварительн 
регистрации в ЬСИА р а зм е т ен а  на сайге в информационно-1елекоммупикациош 
сети «Интернет]» (доменное имя сайга в сети «Интернет» - esiiji.gosuslugi.ru/).

11осле 
заявитель

прохожде
физиче

ния процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лж
ское лицо должен авторизоваться на Едином порта  те

Республиканском портале, используя простую электронную подпись. Пос
авторизации
заявитель

^ «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканском порта те,
поручает I доступ к ранее поданным заявлениям и результат

предоставления услуг в электронном виде.
2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги. в г

числе:
учитывающие особенности предоставления государственных

муниципальных услУг многофункциональных центрах и особенности
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;

о предоставлении сведений о государственной у ему тс на государственн 
языках Республики Татарстан.

2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя 

ьства лично, по телефону и (или) электродной почте, почте. 
1редоставление государственной услуги 

заявителя независимо от места

и
ль
ой
V10
ой
ой

ia)

ле

JM

эм

и

IX

2.14.2.
орган опеки и прпечи гел

выбору
2.14.

М ФЦ по 
фактического проживания
экстерриториальному принципу.

осуществляется

(пребывания),
его 

место
жительства

в
или

побом
мес

нахождения

электронной фор

га
ю

Me2.14.4. При предоставлении государственной услуги 
заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной 
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

ление о предоставлении государственной услуги, ин|леб) подать заяв.
документы, необ ходим ее  для предоставления государственной услуги, в том чис 
документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены 
соответствии с пунктом 72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 
го д а №  2 1 0 -^ 3  «Об организации предоставления государственных и

ле
в

№  210-ФЗ), с использовапи

заявлении

муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон 
Единого портала, Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения 
государственной услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить опенку качества предоставления государственной услуги 
результат предоставления государственной

о предоставлен

д) получить 
электронного документа!

услуги в фор

е) подать 
комитета, а

жалобу 
^акже eifo

на решение действие (бездействие) исполнительного
должностных лиц, государственных служащих посредством

Единого портАла, Республиканского портала, портала федеральной государственн 
информацифш бй системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебно!

и действий (бездействия), совершенных при предоставлен 
органами, предоставляющими государственные услуги,

обжалований решений 
государственных услуг[
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т

ле
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должностными лицами, [государственными служащими.
Формирование 

электронной формы 
необходимости дополни

заявления 
заявления на

осуществляется 
Едином портале,

посредством
Республиканском

заполнеь 
портале

ия
фез

тельной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями 

формы заявления при обращении за услугами, 
совместного заявления несколькими заявителями;

печати на бумажном носителе

одной 
предполагающими

документ

электронн 
нaпpaвлe^

)в.

ой
ие

копии электронной формы3) возможность 
заявления;

4) сохранение ранее введенных в электронную форм\ заявления значений 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении оппн 
ввода и возврате для повторного ввода значений в элект ронную форму заявления;

начала ввода сведен 
ЕСИА, и 
портале,

5) заполнение п

на 
сведени

элей электронной формы заявления до
размещенных в 
Республиканском

использованием
Едином

сведении,
портале.

в
о к

ли
сведений,

в час
и, отсутствующих в единой системе идентификации

заявителем с 
опубликованных 
касающейся 
аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной фор:' 
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в тече 
не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение 
менее 3 мес$це^.

заявителей на прием в исполнительный2.14.6. Запись 
предоставлении государ

комитет, участвующих 
:твенной услуги. М ФЦ (далее - запись) Осуществляется посредством

и,
и

1Ы

ие
не

Республиканского портфта, Единого портала, телефона исполнительного комитета, контаг  
центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дат> 
время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского n o p ra ia .  

Единого портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя. отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес рлектроннои почты (по желанию);
желаемую дату и 1}ремя приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительн 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запи 
аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможное 
распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес

адрес также направляется информация 
с указанием даты, времени и места приема.
ии предварительной записи заявитель в обязательном поряд 

информируется о том, кто предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 м и н у те  назначенного времени приема.

время вправе отказаться от предварительной записи.

электронн
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почты, на указанный 
предварительной записи 

При осуществлю

о подтверждении

<е

Заявителе в любое
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожден

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации. предоставления сведени

который необходимо
указания цели приема, а также 

необходимый кля расчета длительности временного интервала, 
забронировать Для приема.

Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается 
Республики Татарстан.

2.14.7. 
государственных языках

Iя

и,
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2.14.8. При предоставлении государственной услуги используется федералы 
государственная информационная система «Единая система межведомственного электроннс 
взаимодействия».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административны х процедур
3.1. Описание прследовательности действий при предоставлении государственн 

услуги

ая
го

ои

j . j .. Предоставле ж е  государственной услуги включает в србя следую щие процедурь
1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в час|ти 

составления заявления;
2) прием и регистрация заявителя и документов;
3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запросог 

органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
4) подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной услуги;
5) выдача заявителю результата предоставления государственной услуги при личном 

обращении гражданина либо направление результата государственной услуги по почте;
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической и[пи 

арифметической ошибки).
3.2. Консультирование заявителя

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги. 
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является:

-при обращении заявителя в М Ф Ц  - работник МФЦ;
-при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник органа опеки и 

попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление государственн эй 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование: работник органа опеки 
и попечительства).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления государственной услуги в М ФЦ лично, по телефону и электронной почте. 
Работник МФ1 [, консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам для получения государственной услуг и.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной 
услуги путем свободного доступа с сайта М Ф Ц  http ://m fc l6 .tatarstan.ru.

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

Результатами выполнения административных процедур являются:
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 

необходимым для получения государственной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства по телефону 

электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале,
Республиканском портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке 

и сроках предоставления государственной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения
Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопроса|м, 
необходимым для получения государственной услуги.

3.3 .Прием и регистрация заявления и документов.
Заявитель может подать заявление лично, через доверенное лицо, по почте 

орган опеки и попечительства, через Единый портал, Республиканский портал, 
МФЦ.

3.3.1. Прием 
МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя с 
заверенной доверенности) обращается в М ФЦ с 
государственной услуги и представляет документы i 
указанным в пункте 2.6 йастоягцего Регламента.

документов для предоставления государственной услуги чер

предоставлением нотариаль 
запросом о предоставлен 
соответствии с требование

ез

то
-ш
м.

http://mfcl6.tatarstan.ru


в пункте 
сканирование

указанным

2.6 настояще 
представленн

3.3.1.2. Работник М ФЦ, ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя; 
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, 

пункте 2.6 настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных 

Регламента па бумажном носителе, осуществляет 
документов:

распечатывает заявление из АИС МФ1 [: 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС М Ф Ц  документы, представленные в электронной форме и 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом. выполняются 

обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое 

отправке заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник М ФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в opi 

опеки и попечительства!в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течен 
сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ. но не позднее одного рабочего дня 
дня обращения заявителя в структурное подразделение МФ1

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пак 
документов (электронное дело). направленные в орган опеки 
попечительства, посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги 
электронной форме через Единый портал. Республиканский портал

3.3 .2 .1 . Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Един) 
портал. Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале, Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портал 

Республиканском портале;
подтверждает согласие на обработку персональны^ данных (устанавлива 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
заполняет форму электронного заявления, вклю чаю щую сведент 

необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные обра|з 

документов к форме электронного заявления (при необходимости ):
подтверждает факт ознакомления и согласия с , условиями и порядк< 

предоставления государственной услуги в электронной форме (устанавливг 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

(устанавлива
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(нажимает соответствую т)

электронной подписью

подтверждает | достоверность сообщенных 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление 
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой 
(или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии 
требованиями Федерального закона №  63-Ф3 и требованиями Федерального зако 
№ 210-ФЗ;

получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры. устанавливаемые настоящим пунктом. выполняются в де 

обращения заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются 

электронное дело, направленное в орган опеки и попечительства, посредством

го

ю
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системы электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и 

Основанием начала выполнения 
поступление

попечительства 
Административной процеду

является заявления иных документов. необходимых
предоставления государственной услуги. 

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнен 
административной процедуры является работник органа опеки и попечительст 
(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступлен 
документов на рассмотрение: 

присваивает заявлению номер в соответствии с 
что отражается в личном

номенклатурой дел 
кабинете Единого

и стат
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документов, необходимых для

«Проверка документов»,
Республиканского портала;

изучает поступившие электронные дела. в 
заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблю дение условий действительности электронной
обращения к Единому порталу, Республиканскому порталу (в случае, если заявител 
представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированн 
электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Регламен 
подготавливает проект решения об отказе в приеме 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа ( в случае, ес 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлен 
государственной услуги. связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию 
наименовании документов (информации, сведение), которые не представлены, содерж 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 
требований), оформляется по форме согласно приложению №  2 к настоящему Регламенту, 
регистрируется в системе электронного документооборота и подписывается уполномоченным 
должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется в личный кабин 
заявителя на Едином портале. Республиканском портале не позднее одного дня с д а  
поступления заявления.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной элекгронн
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л я

о
ат

подписи выявлено несоблю дение условий ее действительности, проект решения об отказе
ти

3.3.3.2 
наличии технической

должен содержать пункты статьи Федерального закона №  63-Ф3, которые послужи 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лш 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении способо 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный ном 
заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нефу 
документов, дату получения результата государственной услуги.

Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламента. пЬи 
возможности осуществляется в автоматическом режиме 

использованием) автоматизированной информационной системы, предназначенной ; 
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляются в течение одного дня 
дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатом выполнения административных процедур 
рассмотрение заявление или решение об отказе в приеме документов

3.4. Получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов 
органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.

Основанием начала выполнения административной процедуры является 
должностным лицом (работником), уполномоченным 

административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за при

являются: принятое

3.4.1.
получение

документов.

выполнен

принятых от заявителя документов.
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Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное ли то, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственнс го 
электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности - иными способал и) 
запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2 .6.2 
настоящего Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, вы полняю т^  в 
день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации 

запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через 

систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемое, 
документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (ш  и) 
информации, необходимых для предоставления государственной услуги (далее - уведомление 
об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установленное 
законодательством сроки.

3.5. Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
результата государственной услуги

3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства на основании полученных сведений, 
указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Регламента, 
поступивших из органов межведомственного взаимодействия в установленное 
законодательством срокЦ, а также представленных заявителем документов осуществляет:

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя заявителя 
государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем государственной услуги;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услу.'и, 
предусмотренных пунктом 2.8.2 настоящего Регламента;

оформление проекта предварительного разрешения (об отказе в предоставлении) в 
электронном виде по форме согласно приложению №  4 к настоящему Регламенту в слу-ае  
принятия решения о предоставлении государственной услуги приложению №  5 к настоящему 
Регламенту в случае отказа в предоставлении государственной услуги;

направление проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения в электронном виде на подпись руководителю исполнительно го 
комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день наступления 
межведомственных запросов.

Результат процедур: проект предварительного разрешения (об отказе в п ред оставлен  и) 
в электронном виде.

3.5.2. Согласование проекта результата предоставления государственной услуги 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата государственной услуги, подписание проекта результата предоставления 
государственной услуги осуществляется руководителем исполнительного комитета (лицем, 
исполняющим ^го обязанности).

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку 
лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуги.

После устранения замечаний проекты документов повторно передаются /л я  
согласования и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) при 
подписании проектов документов проверяет соблюдение настоящего Регламетта 
должностными лицами органа опеки и попечительства в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований 
уполномоченных должностных лиц исполнительного комитета в системе электроннсго 
документооборота.
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Административные процедуры выполняются в день поступления руководителю 
согласование проекта результата предоставления государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются:
подписанное предварительное разрешение либо решение об отказе в выд! 

п редварител ь но го разрешения.
3.6. Выдача (направление) ш т и т е л ю  результата предоставлении ю с у д а р а  венной

услуги
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является пол уча  

должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедур 
документа, подтверждаю щ его предоставление (отказ в предоставлении) государственн 
услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедур 
является работник отдела опеки и попечительства (далее должностное лицо, ответствеш 
за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

государственной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных 
услуг;

уведомляет заявителя (его представителя) через Единый портал. Республиканский пор
о результате предоставления государственной услуги посредством э/ектроннс 
взаимодействия и о возможности получения результата предоставления государствен 
услуги в МФ1X.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осущес 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационнс 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
документа, подтверждаю щего предоставление (отказ в предоставлении) госуйдрственн 
услуги, уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства.

Результатами выполнения административных процедур является уведомлени 
(его представителя) о результате предоставления государственной услуги и способах 
получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления государствен^ 
услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуг 
работник М ФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме прг
4. либо приложения №  5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного дс 
бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного докуме! 
на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 
путем его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке о 
в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом предоставления государствен! 
услуги через Единый портал, Республиканский портал заявителю в личн ой  каби^ 
автоматически направляется электронный образ документа, являющегося 
предоставления государственной услуги, подписанный усиленной квалифи 
электронной подписью уполномоченного должностного лица органа опеки и попе1;

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
документа, подтверждаю щего предоставление (отказ в предоставлении) государствен! 
услуги, уполномоченным должностным органа опеки и попечительства.

Результатами выполнения административных процедур являются:
Направление (предоставление) с использованием Единого портала. Республиканец 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной услуги 
том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в орган o u t  
и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю резуль 
государственной услуги согласно приложению №  4 к настоящему Регламенту в слу
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принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению №  5 к 
Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении государственн 
форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день

тстояще 
ой услуги

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются предварителы

разрешение либо решение об отказе в выдаче предварительного разрешения, 
заявителю.

3.7. И справление технической ошибки.
случае обнаружения технической ошибки в документе, я 

результатом предоставления государственной услуги, заявитель представляет в ор 
попечительства:

исправлении технической ошибки (приложение №

3.7.1. В

выдан н

вляюще|у 
ап опект

заявление
Регламенту);

об настоя ще л у 

й услугидокумент, выданный заявителю как результат предоставления государственно 
котором содержится техническая ошибка;

документы, имею щие юридическую силу, свидетельствующие о наличии техническ 
ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в докумен 
являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (уполномоченнь 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с испо 
электронной почты), либо через Единый портал. Республиканский портал или МФ1

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществ. 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с при: 
документами, и передает их должностному лицу, ответственному за обработку док)

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рас|сматрива 

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услут 
осуществляет процедуры, подготовки документа и выдает исправленный документ заявите;

представителю) лично под роспись(уполномоченному с изъятием у
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(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническ 
ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронн 
почты!) письмо о возможности получения документа при п р е д о с т а в л е н и и  в орган опеки 
попечительства Исполнительного комитета оригинала документа, в котором содержит 
техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в гечениё трех дней 
после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересова т о г о  лица 
заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Ф ормы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными дол|кносгныфи 
лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов 
требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием имй решенг 
осуществляется руководителем органа опеки и попечительства исполнительного комитета, а 
также руководителем исполнительного комитета, принимающих участие в предэставлении 
государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений 
настоящего Регламента.

4.2. Контроль 
должностными

за услуги
лицами

осуществляющих контроль

предоставлением государственнои 
исполнительного комитета. Полномочия должное 

устанавливаются положениями об отделах испол 
комитета и должностными регламентами.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соО|пюдения
лицами исполнительного комитетаисполнения

Регламента
должностными положении
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих тре

предоставлении} государственнои услуги.
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Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государствен

включает

ездействю )

ЮИ уел)
в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия ((н 
должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являемся 
проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства 

(настоящего Регламента);
соблюдения сроков и порядка приема документов; 
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении государственной

услуги.
Периодичность приведения проверок носит плановый характер (осуществляется

явителя)основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению за
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления 

государственной услуги принимается в следующих случаях:
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований настоящего 

Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению государственной услуги;

2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законны?! интересов 
действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений ир)ав
заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государствен г

ответственности в порядке, установленном

раждан, IX
сги органа 
ия полис й. 
й услуги и 
оставления

ш

210-ФЗ, 
ащих,

признанные виновными, привлекаются к 
законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельно 
опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги, получен 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственнс 
возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе прел 
государственной услуги.

5. Д осудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действ  
(бездействия) органа, предоставляющ его государственную  услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных  
услуг, организаций, указанны х в части 1.1 статьи 16 Ф едерального закона №

а также их долж ностны х лиц, государственных или муниципальных служ
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений 
(бездействия) сотрудников исполнительного комитета, участвующих в ripe; 
государственной услуги, руководителю исполнительного комитета, решений и действии 
(бездействия) руководителя исполнительного комитета -  главе муниципального о б р а зо ва н а

Жалобы на реш ения, действия (бездействие) работника М Ф Ц  подаются руь 
этого МФЦ.

Жалобы на решения, действия (бездействие) М Ф Ц  подаются учредителю М ФЦ (далее - 
учредитель МФЦ).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следую щих случаях
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственн 

запроса, указанного в статье 151 Федерального закона №  210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги:
Затребование у заявителя документов или информации

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан д 
предоставления государственнойуслуги;

на

ои услуг

и действ ш 
оставлен ш

оводите

ои услуг

лиоо осуществлений д е и с т
правовыми 

тя

ги

и,

ю

и.

и.



ф е д

ица орга 
справлен 
оставлен

та,
ИИ 

ИЯ

рока тайих

редоставле!

основан
ГВСТСТВИ I

и и ины

ИЯ

ИЯ
I с
VIИ

ментов и 
злись щ 
оставлен 
ключени 
ФЗ. 
лектронн

ли
ри
ИЯ

ем

о и

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Реснублтки 
Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя:

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
непредусмотрецы федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного л 
предоставляющего государственную услугу, М ФЦ, работника М Ф Ц  в и 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате п 
государственной услуги документах либо нарушение установленного с 
исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам п 
государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соо 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законам 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги док> 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыв 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пред  
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за ис 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №  210

5.3. Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в з, 
форме.

Ж алоба может быть направлена по почте, через М ФЦ, с использованием информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта исполнительного комитета. 
Республиканского портала, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ. работника МФЦ 
направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта МФ 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (bttp://uslugi.
Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(https:|//www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявите^

5.4. Ж алоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного л и т  opra-ia, 

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявител 
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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, или муниципального служащего:

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дсйстви 
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного ли 
органа, предоставляющего государственную услугу, или муниципального служаще 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверж дакж  
доводы заявителя, либо их копии.
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5.6. Жал<Ь 
рабочего дня. 
обжалования о 
МФЦ, организ^ 
приеме докуме! 
случае обжало^ 
со дня ее регист

5.7. По рез
1) жалоба 

исправления д 
государственно 
которых не г 
нормативными

2) в удовлё
Не позднее

заявителю в пи 
мотивированны

В случае 
информация 
незамедлительн 
а также прино 
дальнейших 
государственно

В случае п 
аргументирован 
порядке обжало

5.8. В случ 
состава админи 
наделенные п о |  
материалы в ор

5.9. O thoiIli 
решений и дейс 
регулируются в

5.10. Отн 
решений и дейс 
лиц, либо госуд 
№  210-ФЗ.

C'pOh
ба подлежит регистрации не позднее следующего за днем се поступлю 

к рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее регистрации. В слу 
тказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного ли 
ций, предусмотренных частью 1 статьи 16 Федерального закона №  210-ФЗ 
н о в  у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 
ания нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 д? 
рации.
ультагам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решен: 

опущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлен 
й услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимаг 
редусмотрено нормативными правовыми акта? 
правовыми актами Республики Татарстан; 
творении жалобы отказывается.
дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пунк 
сьменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляе 
й ответ о результатах рассмотрения жалобы, 

признания жалобы подлежащей удовлетворению 
действиях, осуществляемых исполнительн 

ого устранения выявленных нарушений при оказа
сятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация 
^йствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получен 
й услуги.
ризнания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дают* 
ные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
вания принятого решения.
ае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признак 
стративного правонарушения или преступления должностное лицо, работш 
номочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющие 
аны прокуратуры.
1сния. возникающие в связи с досудебным (в 
твий (бездействий) исполнительного комитета, а 
соответствии с Федеральным законом №  210-ФЗ.
ошения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием 
твий (бездействия) органа опеки и попечительства, а также его должностных 
арственных служащих, регулируются в соответствии с Федеральным законрм
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Приложение J*b 1 
к Административнсму 

регламенту предоставле) ия 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на 
определение (выдел) долей и м ущ ее 'ва  

от имени лица, признанного судом 
недееспособным или ограниченно 

дееспособным 
Форма

Ру ко во д и тел ю И с п о л н и те л ь н о го 
комитета муниципального райе на 

(городского округа) Республики
Татарстан

Ог
(фамилия, имя, отчество (при наличк

ЗАЯВЛЕН ИЕ
Прошу дать разрешение на определение (выдел) долей

(указать  вид имущ ества, подлеж ащ его  разделу)
расположенной по адресу:__________________________________________
общая площ адь_____ жилая между собственниками

в том числе полопечным
(указать  вид имущества, подлеж ащ его  разделу)

с определением по_ доле каждому собственнику.
Результат предоставления государственной услуги прошу направить:

(в МФЦ, в форме электронного документа, в письменной форме лично заявителю ли 
почтовым отправлением предоставить непосредственно в исполнительном комитете)
«___ »]_________ 20__г. Заявитель:________________ /____________ I____I_________ /

(подпись) (Ф.И.О.(при наличии)

и)

00



or
су-

06 отказе 
предварительн 
признанного
от « _ » ______20
Рассмотрев Ва 
кодексом Росси 
законом от 24. 
принято решен 
«Выдача предв 
лица, признаны

т е  заявление от « »

04
йской Федерации, Семейным кодексом Российск 

.2008 №  48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» орг 
ие об отказе в приеме документов, необходимых 
зрительного разрешения, на определение (выдел) 
ого судом недееспособным или ограниченно деес

По следующим 
Разъяснение пр 
Дополнительна
Д ол ж н о сть___
Подпись руков эдителя (лица, им уполномоченному)

Приложение Ml1 2 
к Административному 

регламенту предоставле! ия
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на 
определение (выдел) долей имущества от 

имени лица, признанного судом 
Недееспособным или ограниченно 

дееспособн лм 
Форма

РЕШ ЕНИЕ
в приеме документов, необходимых для пбсуд 
о разрешения на определение (выдел) долей 

цом недееспособным или ограниченно дееспс||юбн 
г. №

20

арственной услуги «Выдача 
имущества от имени лица, 
ым»

в соответствии с 1 ражданск 
ой Федерации, Федеральн 
аном опеки и попечительс 
для государственной уел 

Долей имущества от имени 
г особным», заявителю:

__ дата рождения
основаниям: 
нчин отказа:
я информация

ФИО

им
Э1М

тва  
и' т



Приложение №  3
к Административно 

регламенту предоставлен
му
ия

государственной услуги по выдаче
предварительного разрешения 

определение (выдел) долей имущества
имени лица, признанного судом

Недееспособным или ограничен 
дееспособн 

Рекомендуемая фор

на
от

Руководителю

но 
ым 
ма

Исполнительного
комитета муниципального района 

(городского округа) Республики
Татарстан

От
(ф амилия ,  имя, отчество (при налич 

Заявление на исправление технической ошибки 
Сообщаю об оцшбке, допущенной при оказании государственной услуги

____ _________  _ _________ _ ___ (вид ошибки)
иЗап и сан о :^

Правильные сведения:____________________________________________________________
Прошу исправить допущ енную  техническую ошибку внести следую щие изменения 
в документ, являющийся результатом государственной услуги.
Прилагаю следующие документы 
1.

2 ‘ J ' IВ случае принятия решения об отклонении заявления оо исправлении технической 
ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:______________
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу____
Дата_______ Подпись /

Заявление поступило:Служебные отм етки___
Вх. №  Ф.И.О. (при наличии) и подпись лица, принявшего заявление.

_Дата:

и и)



Приложение 
к Лдминистративнс 

регламенту предоставлен 
государственной услуги по выда 

предварительного разрешения 
определение (выдел) долей имущества 

имени лица, признанного су; 
недееспособным или ограничен 

дееспособн
Фор

Предварительное разрешение на определение (выдел) долей имущества от имени

Ь 4
му
ИЯ
че
на
от

1|ОМ
но
)1М
ма

о т « »
лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным 

20 г. № _______
20Рассмотрев Ваше заявление от «_

государственными полномочиями Республики Татарстан в области опеки и попечительст$а»
на

Федеральным з 
Республики Т е 
самоуправлени

аконом от 24 апреля 2008 года №  48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Закон 
гарстан от 20 марта 2008 года №  7-ЗРТ «О наделении органов местно 
т муниципальных образований в Республике Татарстан отдельны

органом опеки 
определение (в

Должность 
Подпись руков

г. № в соответствии

и попечительства принято решение о выдаче предварительного разрешения 
вдел)

долей имущества от имени лица, признанного судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным.
Дополнительная ] | информация

ФИО
эдителя (лица, им уполномоченному).



об отказе в вы д  
имени лица, пр
о т « »

Федеральным з 
Республики Та 
самоуправления

Приложение > 
к Административно 

регламенту предоставлен

Ь 5
му
ия

государственной услуги по выдаче 
предварительного разрешения на 

определение (выдел) долей имущества от 
имени лица, признанного судом 

недееспособным или ограниченно 
дееспособным 

Форма
РЕШ ЕНИЕ

аче предварительного разрешения на определение (выдел) долей имущества от 
изнанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным 

г. № ________
20

20
Рассмотрев Ваше заявление от « г. № №  в соответствии

аконом от 24 апреля 2008 года №  48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Закон 
тарстан от 20 марта 2008 года №  7-ЗРТ «О наделении органов местно

с
зм
го

м униципальных образований в Республике Татарстан отдельными
государственными полномочиями Республики Татарстан в области опеки и попечительстЕ
органом опеки 
разрешения на 
недееспособные 
ограниченно де 
Дополнительна

и попечительства принято решение об отказе в выдаче предварительно 
определение (выдел) долей имущества от имени лица, признанного суд
I или
способны м.

я информация

Должность

Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).

ФИО

а»
го
зм



я,

Приложение №  6 
к Административному 

регламенту предоставле! 
государственной услуги по выда 

предварительного разрешения 
определение (выдел) долей имущества 

имени лица, признанного судЬ 
недееспособным или ограничен 

дееспособнь 
Рекомендуемая фор 

Согласие на обработку персональных данных подопечного

ия
1C

на
от

рм
но
IM

ма

(ф амилия ,  имя, отчество (последнее - при наличии)

(серия,; номер, да 
выдавш его  докум 

адрес регистра^ 
в соответствии 
данных» даю cfy

та выдачи документа,  удостовер яю щ его  личность, наим енование  государственного  органа, 
ент)

ни:
с Федеральным законом от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персональн)ь: 
ое согласие на обработку персональных данных моего подопечного^

.гх

от
ОД

(фамилия, имя. 
относящихся гкр 
данных: 
фамилия, имя. 
число месяц, г  
тип документа, 
данные докумен 
место жительст 
номер контакты 
почтовый адрес 
социальное пол' 
имущественное 
иные сведения, 
(по отдельному 
Настоящее со 
персональных

отчество (последнее - при наличии)
ключительно к перечисленным ниже категориям персональных

чество (последнее - при наличии); 
рождения; 

удостоверяющего личность; 
та, удостоверяю щего личность; 

ва;
ого телефона;

ожение; 
положение;
относящиеся к персональным данным опекуна (попечителя) или подопечнс 
запросу Оператора).

гласие предоставляется мной на осуществление действий в отношен 
анных моего подопечного ____ __________________

'ГО

ии
д

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 
димы для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, 
нение, уточнение (обновление, изменение), передачу, использование, а также 
любых иных действий, предусмотренных законодательством Российской

которые необхо. 
накопление, хра: 
осуществление 
Федерации.
Я проинформирован, что

(н аи м ено ван ие /  адрес оператора, получаю щ его  сог]ласие) 

гарантирует обработку персональных данных моего подопечного

в соответствии 
автоматизировав 

Данное сог 
течение срока > 
по моему письм 
« » ! 20

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

с законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, таф и 
иным способами.
пасие действует до достижения целей обработки персональных данных шик в 
ранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой момент 
енному заявлению.

г . ....__ .............................../ .....................I I _____/. I
(подпись)  (расш иф ровка  подписи)



Приложение М? 7 
к Административному 

регламенту предоставлен ия 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на 
определение (выдел) долей имущества от 

имени лица, признанного суд эм 
недееспособным или ограниченно 

дееспособным 
Рекомендуемая форма 

Согласие на обработку персональных данных подопечйого, разрешенных 
субъектом персональных данных для распространения

Я,_
(фамилия, имя, отчество (п оследн ее  - при наличии)

Контактная ин

(с^рия, номер, дата  выдачи документа, удосто вер яю щ его  личность, наим енование  
государственного  органа, выдавш его  докум ен т)

формация

го

в соответствии 
данных» даю с 
(операций), сов 
таких средств, 
(обновление, 
предоставление 
персональных 
фамилия, имя, 
число, месяц 
тип документа, 
данные докуме 
место жительст 
номер контакта 
почтовый адрес: 
социальное пол 
имущественное 
иные сведения 
(по отдельному 

Персональные 
перечень уста 
персональных 

Сведения 
будет осущес 
действия с перс

(н ом ер  телефона,  адрес электронной почты или почтовый адрес) 
с Федеральным законом от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персоналы! 

огласие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действ 
ерш аемых с использованием средств автоматизации или без использован 
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнен 
изменение), извлечение, использование, передачу (распространен 
, доступ), обезличивание (блокирование, удаление, уничтожение) следуюш 

ранных:
отчество (последнее - при наличии)___________ ___________________________

д рождения______________________________________________________________ ;

ы х

ИЙ
ИЯ

ие
не,
их

удостоверягощего личность____
тта, удостоверяющего личность 
ва
ого телефона

ожение
положение
относящиеся к персональным данным опекуна(попечителя) или подопечш 
запросу Оператора), 
данные, для обработки которых устанавливаются условия и запреты, а так- 

условий и запретов (заполняется по желанию субъе!навливаемых 
данных)

об информационных ресурсах оператора, посредством 
вляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц 
опальными данными субъекта персональных данных:

котор 
и ин

же
та

ых
ые

Я ознакомлен 
согласие 

настоянцего 
документов;

согласие 
основании Moei 

в случае 
комитет впра 
оснований, ук 
статьи 11 Фе^| 
данных»;

(а) с тем, что:
на обработку персональных данных действует с подписан 
огласия до истечения срока хранения представленных м н

На обработку персональных данных может быть отозвано 
о письменного заявления в произвольной форме;

отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительн 
ве продолжить обработку персональных данных при налич 

фзанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 
ерального закона от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персональн

ия
рю

на

ы й

ии
2

ы х

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут 
обрабатываться только в целях осуществления возложенных законодательством



Республики Татарстан на_ 
(наи^ с̂енование, адрес оператора, п олучаю щ его  согласие на обработку  персональны х данных, 

р азр еш ен н ы х  субъектом персональных данны х для распространения) 

функций, полномочий и обязанностей.

« »
(дата обработки персональных данных) (подпись (расшифровка подписи).

20 г. / /



П р и л о ж е н и е ( 
к Административному 

предоставления государстве 
по выдаче предварительного 

на определение (выдел) доле? 
от имени лица, призна 
недееспособным или с 

де
РЕКВИ ЗИ ТЫ  Д О Л Ж Н О С Т Н Ы Х  ЛИ Ц , О Т В Е Т С Т В Е Н Н Ы Х  ЗА П РЕДОСТ^  

ГО С У Д А РС Т В Е Н Н О Й  УСЛУ ГИ  И О С У Щ Е С Т В Л Я Ю Щ И Х  K OHTPOJ
И С П О Л Н Е Н И Я

Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета Нурлатек  
муниципального района Республики Татарстан

справочно 
реглам ег i 

иной услуг 
разрешен! 
имущесч 1 

иного судз 
)граничеш 
еспособны
| в л е н и <: 

ь  ЕЕ

) Г О

Должность Телефон Электронный адре(

Начальник отдела 
опеки и 

попечительства, 
специалист отдела 

опеки и 
попечительства

8 (84345 )  3 -19-05  

8 (84345 )  3 -19-05

Katya .A lcnochkina(a),la ar.ru

A lina . Isaeva(a),tatar. 'U

Руководитель И сполнительного комитета Нурлатского муниципального
Республики Татарстан

района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного

комитета

8 (84345 )  3 -19 -00 n u r la t . isp o lk o m @ ta ta i .ru

Глава Н урлатского муниципального района Республики Tarapcrai 1

Глава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345 )  2-06-01 n u r la t@ ta ta r .ru

mailto:nurlat@tatar.ru


Приложение №3 
к постановлен: но 

Нурлатского муниципалы ^ го 
района Республики Татарстан 

от « т \ / Ь ___2023 №  Y d /c L

Административный регламент предоставления государственной услуги по выдаче  
предварительного разрешении на заключение (дату согласия на заключение)  

кредитного договора и договора займа от имени соверш еннолетнего подопечного, 
признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным, в целях 

содержания или обеспечения подопечного жилы м помещ ением и передачу  
приобретаемого помещения в залог (ипотеку)

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления

государственной услуги по выдаче предварительного разрешения на заключег ие 
(дату согласия на заключение) кредитного договора и договора займа от имени 
совершеннолетнего подопечного. признанного судом недееспособным или

подопечногоограниченно дееспособным, в целях содержания или обеспечения 
жилым помещением и передачу приобретаемого помещения в залог (ипотеку)

1.2. Заявителями являются физические лица (опекуны, попечители 
совершеннолетнего подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными 
или ограниченно дееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование 
(предоставление заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом 
предоставления государственной услуги. соответствующим признакам заявителя, 
определенным в результате анкетирования, проводимого органом, 
предоставляющим услугу) не проводится.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Выдача предварительного разрешения на заключение (дачу согласия на 

заключение) кредитного договора и договора займа от имени совершеннолетнего 
подопечного, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным, 
в целях содержания или обеспечения подопечного жильгм помещением и передачу 
приобретаемого помещения в залог (ипотеку) (далее - предварительное разрешение).

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Органы опеки и попечительства исполнительного комитета муниципального

района (городского округа) Республики Татарстан.
Государственная услуга через многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - М ФЦ) предоставляется в ча:ти  
подачи заявления на получение государственной услуги и выдачи результата услуги 
при обращении заявителя за государственной услугой в МФЦ.

Возможность принятия М Ф Ц  решения об отказе в приеме запроса и 
документов и (или) информации, необходимых для предоставле гия 
государственной услуги, не предусмотрена.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Предварительное разрешение на заключение (дату согласия на 

заключение) кредитного договора и договора займа от имени совершеннолетнего 
подопечного, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособном, 
в целях содержания или обеспечения подопечного жилым помещением и передачу 
приобретаемого помещения в залог (ипотеку) либо уведомление об отказе в выдаче 
предварительного разрешения.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается 
(направляется) заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:

а) в форме электронного документа, подписанного 
квалифицированной электронной подписью должностного лица, в соответствии 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №  бЗ-Ф'З «Об электронной подписи»

усилен о и 
с



(далее - Федеральный закон №  63-Ф3);
б) в личный кабинет Единого портала государственных и

услуг (функций) 
государственных

(http://www.gosuslugi.ru) 
и

Единый
Республики

(далее
муниципальных услу1 

(http://uslugi.tatarstan.ru) (далее - Республиканский поргал):
в) в многофункциональном центре предоставления 

услуг (далее - М ФЦ) в форме экземпляра 
органом опеки и попечительства,

носителе, заверенного печатью М Ф Ц  и подписью работника МФЦ;
г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением, 

предоставления государственной услуги

муниципальн 
портал), Порт;

Т атарс

дх
дша
ан

муниципальных
направленного распечатанного

государственных 
электронного до к умсi 

на оумажн

Результатом не является реестровая
запись.

какои-Результат предоставления государственной услуги не фиксируется 
либо государственной информационной системе Республики Татарстан.

вправе получить результат предоставления государстветп2.3.3. Заявитель 
услуги в форме электронного документа или
бумажном носителе течение срока

экземпляра электронного документа
действия результата предоставлен

государственнои услуги.
2.4. Срок предоставления государственной услуги

Еосударственная услуга предоставляется в течение 15 календарных дф
заявления и документов необходимых для предоставлей

с
зая в ител ю до ку м е н та . 
исиользова! iием с 11 особа

являющегося 
связи, указан иого

оформления и регистрации результата

результат ом 
в заявлении, 

государственной

портале, официальном са

и

та.
ом

ои
на

[ИЯ

ей 
и я

тте

юи

за

2.4.1
со дня регистрации 
государственной услуги.

2.4.2. Направление 
государственной услуги, 
осуществляется в день 
услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
На Едином портале, Республиканском 

исполнительного комитета размещены:
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государствен! 

услуги;
сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных 

осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;
информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также их должностных 
лиц. государственных или муниципальных служащих, работ ников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги

2.6.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет следующие 
документы:

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение №  1 к настоящему Регламент)/);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведенг 

интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального законе №  
63-Ф3, при обращении посредством Единого портала. Республиканского портала;

2) решение суда о признании гражданина недееспособным или ограниче 
дееспособным (вступившее в законную силу);

3) договор купли-продажи (проект) либо протокол участия, выбора и передачи 
будущей квартиры в собственность;

4) проект кредитного договора или договора целевого денежного займа;
5) документы, подтверждаю щие наличие имущества, за счет которого будет исполт 

заемное обязательство;
6) согласие на обработку персональных данных, согласие па обработку персональ 

данных, разрешенных к распространению, данное в письменной форме в соответстви 
положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персональных дани 
(приложения №  №  6,7 к настоящему Регламенту) (далее - согласие на обработку персональ 
данных и согласие на обработку персональных данных, разрешенных к распространению).
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Заявитель при обращении предъявляет документ, удостоверяющий личность.
1) через М Ф Ц  на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанн 

(заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона №  63-Ф3.
При подаче заявления заявителю выдается расписка из М ФЦ с регистрационным номере 
подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи тлею ройного заявления:

2) через Единый портал. Республиканский моргал в электронной форме.
При направлении заявления посредством Единого портала, Республиканского портела

заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого порта ia, 
Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что

Котором указываются регистрационный номер и дата подечи
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заявление отправлено, 
заявления.

Заявители при направлении заявления и необходимых документ 
посредством Единого портала, Республиканского портала подписываю т заявлен 
простой электронной подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в федеральной государствен 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) 
также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной.

При подаче запроса посредством Единого портала. Республиканского порт 
заявитель представляет электронные образы документов либо документы 
электронной форме, подписанные электронной подписью в соответствии 
требованиями Федерального закона №  бЗ-ФЗ лицами, уполномоченными 
создание и подписание таких документов.

3) лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основа^ 
доверенности);

4) почтовым отправлением с уведомлением о вручении. При направлении 
заявления почтовым отправлением прилагаемые к нему копии документов (кр<рме 
копии документа, удостоверяющего личность) должны быть заверены 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы 
возвращаются), возможен прием нотариально заверенных копий документов.

2.6.2. Документы. которые подлежат представлению 
межведомственного информационного взаимодействия:

1) правовой акт об установлении опеки или попечительства 
опекуна или попечителя;

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости 
приобретаемое жилое помещение и на недвижимое имущество, находящееся 
собственности у подопечного (в Управлении Федеральной службы государствен 
регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан.

2.6.3. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные 
подпунктах 1-2 пункта 2.6.2 настоящего Регламента, в форме электрон 
документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью 
уполномоченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявле 
посредством Единого портала. Республиканского портала либо на бумаж 
носителе в МФЦ.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен 
необходимых для предоставления государственной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 

настоящего Регламента;
сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной 
Едином портале. Республиканском портале.
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
предоставлении государственной услуги

для приостановления или отказа

2.8.1. Основания 
услуги не установлены.

2.8.2. Основанием

Д Л Я приостановления предоставления государствам

для отказа в предоставлении 
является:

выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения 
интересам подопечного;

обращение с документами лица, не указанного в пункте 
Регламента;

2.8.3.

государственной уел)

ои

ги

не соответствует

1.2 настоящего

Решение об отказе предоставлении
отказа оформляется в соответствии 

5 к настоящему Регламенту, 
электронной подписью в

указанием причин 
приложении № 
квалифицированной 
руководителем исполнительного комитета (лицом, 
и направляется заявителю выбранным им способом.

государственной услуги 
установленнойс формой, 

подписывается 
в установленном 
исполняющим его

усилен!ои 
порядке 

обязанноеги)

1) на бумажном носителе, при 
попечительства;

2) заказным письмом

личном посещении органа опеки 

уведомлением о вручении заявителя, направленн
через операторов почтовой связи общего пользования;

3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в гом числе 
использованием функционала официального сайта органа опеки и попечительства 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

форме, подписанную (заверенную) в соответствии4) в электронной 
требованиями Федерльного закона № 
Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.8.4. Запрещается

случае, если заявление

63-Ф3. через Единый портал,

отказывать в предоставлении государственной 
о предоставлении государственной

соответствии предоставления
Республиканском

информацией о сроках и порядке 
услуги, опубликованной на Едином портале, 
официальном сайге органа опеки и попечительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя 
государственной услуги, и способы ее взимания.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
срок ожидания в очереди 

услуги и

услуги 
услуги подано 

государственн 
портале

при предоставлен

2.10. Максимальный 
предоставлении государственной 
предоставления государственной услуги 

2.10.1. Максимальный

при подаче запроса
при получении результага

срок при подаче запроса
получении результата
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ожидания в очереди 
предоставлении государственной услуги и при 
предоставления таких услуг не более 15 минут.

2.10.2. Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услугд
2.11.1. В день поступления заявления и документов.
2.11.2. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) д^нь, 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуг(и 
Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях

оборудованных
и помещениях.

системой пожаротушения, сисге
мебелью для оформления докумен

11 роти вопожарнои с и стемои 
кондиционирования воздуха, необходимой 
информационными стендами.

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

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кре 
коляски и собак-проводникОв, условий доступности здания, помещений и услуг, включая:

мои
ов.
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доступа к зданию и помещениям, а так ■ке

допуск в здание 
подтверждающего ее
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условия для беспрепятственного 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположе n.i 
объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средстве и 
высадки из него, в том числе с использованием кресла - коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услуга^ с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненны 
рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-переводчика;

и помещения собаки-проводника при 
специальное обучение и выдаваемого по форме 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальн 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками, предоставляющими государственную услугу, помощи и н вал и 
в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в котор 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к объектам, введенным 
в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт,

реконструкцию, модернизацию после 1 июля 2016 года.
2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги 
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются: 
расположенность помещений в зоне доступности к общественному транспорту; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в кото 

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

государственной услуги на информационных стендах, в сети «Интернет», на офиниалг 
сайте органа опеки и попечительства:

возможность подачи заявления в электронном виде;
оказание работниками, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалидам 

в преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступности помещений 
инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоящего Регламе 

совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа опеки и попечительст|в 
при подаче документов, необходимых для предоставления государственной ycj 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

по почте, в том числе по электронной почте не более одного.
При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, прием и вы^а 

документов осуществляет специалист МФ1
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача шявления и документов в 

органе опеки и попечительства в течение одного дня со дня регистрации заявления
Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ при предоставлении 

государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, заключаемым между 
органом опеки и попечительства и МФЦ, а порядок взаимодействия МФЦ с заявителями - 
регламентом работы МФЦ.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена 
опеки и попечительства, личном кабинете

)ЫХ 

I ия
! ЮМ

для

та,

а:
уги

чу

заявителем в органе 
Республиканском портале, в МФЦ.

на Едином порт але,



Доступ к сведениям о предоставлении государственной услуги, порядке предоставления 
услуги и иным документам выполняется без предварительной авторизации заявителя в 
«Личном кабинете» на Портале.

После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканском портале 
заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги; 
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графические файлы), 

необходимые для предоставления государственной услуги;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
получить информацию о результате предоставления государственной услуги.

Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь кл оч 
простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи (далег - 
простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в ЕСИА. 
Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена на сайге в информапион ю- 
телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя сайта в сети «Интернет 
esia.gosuslugi.ru/).

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лица) заявите; 
физическое лицо должен авторизоваться на Едином портале. Республиканском портгле, 
используя простую электронную подпись. После авторизации в «Личном кабинете» на Едш ом 
портале, Республиканском портале, заявитель получает доступ к ранее поданным заявлениям и 
результатам предоставления услуг в электронном виде.

Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе:2.14.
учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услу

государственныхмногофункциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальных услуг в электронной форме;

о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных языках 
Республики Татарстан.

2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услу! не требуется
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заяви теля в орган опеки 

и попечительства лично, по Телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в любом МФЦ по 

выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания 
(пребывания), место нахождения по экстерриториальному принципу.

2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель 
вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной 
услуги, размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

о предоставлении государственной услугиб) подать заявление
необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе документ!]! 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пункте

иные документы, 
и

м 7
части I статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210- 
ФЗ), с использованием Единого портала, Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государстве! ной 
услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления i осударственпой услуги;
д) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного 

документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) исполнительного комитета, а 

также его должностных лип, государственных служащих посредством Единого портала. 
Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы,

вий 
ами,

их должностными лицами, государственными

ь -

г в 
и

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дейс 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг орган 
предоставляющими государственные услуги, 
служащими.



Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы

одной электронной фор

заявления на Едином портале, Республиканском портале без необходимости дополнительней 
подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходим 

для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями 

заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного заявлен 
несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в люб|ой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 1 
повторного ввода значений врлектронную форму заявления:

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите

эГХ

мы
ия

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином
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портале, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в едиг 
системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявлен 
без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не Met|iee 
одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующий 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее —  запись) осуществляется посредстг 
Единого портала, Республиканского портала, телефона исполнительного комитета, конта 
центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дат 
время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема.
Для осуществления предварительной записи посредством Единого портала, Республиканск 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная зап 
аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможно 
распечатать талон-подтверждение. В случае если заявитель сообщит адрес электронной по 
на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной зап 
с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель 
информируется о том. что предварительная запись аннулируется в случае его неявк 
истечении 15 минуте назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых 
для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать 
приема.

2.14.7. Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается 
государственных языках Республики Татарстан.

2.14.8. При предоставлении государственной услуги 
государственная информационная система «Единая система 
межведомственного электронного взаимодействия».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государств^! 

услуги

в обязательном

используется федеральная
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порядке 
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3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в части 

составления заявления;
2) прием и регистрация заявителя и документов;
3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
4) подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной услуги;
5) выдача заявителю результата государственной услуги при личном обращении 

гражданина либо направление результата государственной услуги по почте;
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или 

арифметической ошибки).
3.2. Консультирование заявителя
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение 

заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
- при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник органа опеки и 

попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление государственной 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование; работник органа опеки 
и попечительства).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления 
государственной услуги в МФЦ лично, по телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной 
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru.

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

Результатами выполнения административных процедур являются:
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 

необходимым для получения государственной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале, Республиканском 
портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке и сроках предоставления 
государственной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и 
другим вопросам для получения государственной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения. 
Результатами выполнения административных процедур являются:

консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения государственной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов.
Заявитель может подать заявление лично, через доверенное лицо, по почте, в орган опеки 

и попечительства, через Единый портал, Республиканский портал, МФЦ.
3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги через МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя с предоставлением нотариально заверенной 

доверенности) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении государственной услуги и 
представляет документы в соответствии с требованием, указанным в пункте 2.6 настоящего 
Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений:
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 

настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФ1Е

http://mfcl6.tatarstan.ru


при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента на 
бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке 
заявление и пакет документов.

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в орган 
опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение 
сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ, но не позднее одного рабочего дня со дня 
обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление ипакет 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительства, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги в электронной 
форме через Единый портал. Республиканский портал.

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый портал] 
Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале, Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале. Республиканском портале;

подтверждает согласие на обработку персональных данных (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и 
обязательные для предоставления государственной услуги;

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к 
форме электронного заявления (при необходимости);

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления 
государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметку о 
согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую 
отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в 
форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) усиленной 
квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями Федерального 
закона № 63-Ф3 и требованиями Федерального закона №210-ФЗ; 

получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются:
электронное дело, направленное в орган опеки и попечительства, посредством системы 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечительства
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов):

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на 
рассмотрение:



присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка 
документов», что отражается в личном кабинете Единого портала. Республиканского портала: 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов:

;130в документов;
ектронной подписи, посредством
алу (в случае, если заявителем 
ie усиленной квалифицированной

2.7.1 к настоящему Регламенту, 
документов, необходимых для

м причин отказа (в случае, если

проверяет комплектность, читаемость электронных обр 
проверяет соблюдение условий действительности эл 

обращения к Единому порталу, Республиканскому порт 
представлены электронные образы документов, подписант 
электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 
подготавливает проект решения об отказе в приеме 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указание 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании документов 
(информации, сведение), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), оформляется 
по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту, регистрируется в системе 
электронного документооборота и подписывается уполномоченным должностным лицом 
органа опеки и попечительства и направляется в личный кабинет заявителя па Р'.дином портале.
Республиканском портале не позднее одного дня с даты пост 

В случае, если в результате проверки усиленной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действитель
должен содержать пункты статьи 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в ирием^ документов, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю 
уведомление о поступлении заявления, содержащее вх|
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тости, проект решения об отказе
Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили

указанным в заявлении способом, 
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заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата государственной уел

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3 
наличии технической возможности осуществляется
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуще 
дня поступления заявления на рассмотрение.

3.3.3.4. Процедуры, устанавливаемые пунктом, ос 
рабочего дня со дня поступления заявления на рассмот рение

Результатом выполнения административных про 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме*

3.4. Получение сведений, формирование и направле 
органы, участвующие в предоставлении государственной ycj

3.4.1. Основанием начала выполнения администрати 
получение должностным лицом (работником), уполномочен! 
административной процедуры, от должностного лица (работ 
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным 
процедуры, является работник органа опеки и попечител 
ответственное за направление межведомственных запросов)

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за nanpaBj 
формирует и направляет в электронной форме посредс 
электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
запросы о предоставлении документов и сведений, предусм 
Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые на 
день принятия заявления на рассмотрение.

уги.
3.3.1 настоящего Регламента, при 
в автоматическом режиме с

двляются в течение одного дня со

утпествляется в течение одного
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вной процедуры является 
1ым на выполнение 
ника), ответственного за

за выполнение административной 
ьства (далее - должностное лицо.

еиие межведомственных запросов, 
гвом системы межведомственного 

возможности - иными способами) 
этренных пунктом 2.6.2 настоящего

тоящим пунктом, выполняются в



Результатами выполнения административных процедур являются:
ные органам власти организации

выполняются в установленные

основании полученных сведений,

направленные в органы власти и (или) подведомствег 
запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через 
систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые 
документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления государстве шой услуги (далее - уведомление 
об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
законодательством сроки.

3.5. Подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной услуги
3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства на 

указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Регламента, 
поступивших из органов межведомственного взаимодействия в установленные 
законодательством сроки, а также представленных заявителем документов осуществляет:

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя заявителя 
государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем государственной услуги;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;

оформление проекта решения по выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения в электронном виде по форме согласно приложению № 4 к 
настоящему Регламенту в случае принятия решения о предоставлении государственной услуги, 
приложению № 5 к настоящему Регламенту в случае отказа в предоставлении государственной 
услуги;

направление проекта решения о выдаче (об отказе 
предварительного разрешения в электронном виде на поднес 
комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления 
межведомственных запросов.

Результат процедур: проект решения по выдаче 
(попечителю) предварительного разрешения в электронном йиде.

3.5.2. Согласование проекта результата предоставления государственной услуги 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата государственной услуги, подписание проекта результата предоставления

в выдаче) опекуну (попечителю) 
сь руководителю исполнительного

(об отказе в выдаче) опекуну

сполнительного комитета (лицом,

шния. возвращаются на доработку

государственной услуги осуществляется руководителем и 
исполняющим его обязанности).

Подготовленные проекты документов, имеющие заме 
лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуги

После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для согласования 
и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) при 
подписании проектов документов проверяет соблюдение 
должностными лицами органа опеки и попечительства 
административных процедур, их последовательности и 
уполномоченных должностных лиц исполнительного к
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение 
Результатами выполнения административных процедур 
подписанное решение по выдаче опекуну (попечит 

либо решение об отказе в предоставлении государственной ;
3.6. Выдача (направление) заяви телю результата госу
3.6.1. Основанием начала выполнения административ 

должностным лицом, ответственным за выполнение адми 
подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении 

Должностным липом, ответственным за выполнег 
является работник отдела опеки и попечительства (далее 
выдачу (направление) документов).
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обеспечивает регистрацию и внесение 
государственной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальном 
услуг;

уведомляет заявителя (его представителя) через Единый портал, 
о результате предоставления государственной 
взаимодействия 
услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписан 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государственна 
услуги, уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства.

Результатами выполнения административных процедур является уведомление заявите 
(его представителя) о результате предоставления государственной услуги и способах е 
получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления 
услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в МФ 
работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме приложения № 
либо приложения № 5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного документа 
бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного докумет 
на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа пут 
его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке очередности 
день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги через Един 
портал. Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляе' 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления государственной 
услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица органа опеки и попечительства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государственной 
услуги, уполномоченным должностным органа опеки и попечи тельства.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направление (предоставление) с использованием Единого портала, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной услуги (в 
том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в орган опеки и 
попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю результат 
государственной услуги согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту в случае 
принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к настоящему 
Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении государственной услуги в 
форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.

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

Результатами выполнения административных процедур являются решения о выдаче 
предварительного разрешения (об отказе в выдаче), выданные заявителю.

3.7. Исправление технической ошибки.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являюще 

результатом государственной услуги, заявитель представляет в орган опеки и попечительств
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 3 к настоящ 

Регламенту);
документ, выданный заявителю как результат государственной услуги, в кото 

содержится техническая ошибка;
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документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии гехническо 
ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документ 
являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (уполномоченны

том чи еле с использование

регистрирует заявление с приложенными 
аботку документов, 
в течение одного дня с

представителем) лично, либо почтовым отправлением (в 
электронной почты), либо через Единый портал,

Республиканский портал или МФЦ.
3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет npndM 

заявления об исправлении технической ошибки 
документами, и передает их должностному лицу, ответственному за оор

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется 
момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов 

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющий 
осуществляет процедуры, подготовки документа и выдает исправленп 
(уполномоченному представителю) лично под роспись
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техиическ

эсредством электронной
и

рассматрива 
с я результатом услуг 
ый документ заявите; 
зъятием у заявите
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ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (п 
почты) письмо о возможности получения документа при предостав 
попечительства Исполнительного комитета оригинала документа, 
техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляемся в течение трех дн 
после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересованного ли 
заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственны 

должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых акт 
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принята 
ими решений, осуществляется руководителем органа опеки и попечительства исполнительного 
комитета, а гакже руководителем исполнительного комитета принимающих участие

оолюления и неполно!
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предоставлении государственной услуги, путем проведения проверок с 
положений настоящего Регламента.

4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги осуще 
лицами исполнительного комитета. Полномочия должностных лиц, ос 
устанавливаются положениями об отделах 
регламентами.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения 
исполнения должностными лицами исполнительного 
Регламента и иных нормативных правовых актов 
предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включ 

в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решетин 
подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на | действия (без 
должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур является 
проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов 

(настоящего Регламента);
соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предост 

услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 

основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному с

ает 
i и 
ие)
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4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и каче 
государственной услуги принимается в следующих случаях:

1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлин 
предоставлению государственной услуги;

2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав 
действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного koiv 
предоставлении государственной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нар 
должностные лица, ответственные за предоставление гос^дарственн 
виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установлен 
Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со 
объединений и организаций осуществляется посредством открытое 
опеки и попечительства при предоставлении государственной усл\ 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления го 
возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в 
действий (бездействия) сотрудников исполнительного
предоставлении государственной услуги, руководителю исполнительного комитета, решениР 
действий (бездействия) руководителя исполнительного кЬмитета -  
образования.

Жалобы на решения, действия (бездействие) работника МФЦ 
этог о МФ1

Жалобы на решения, действия (бездействие) МФЦ подаются уч 
учредитель МФЦ).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в еле,
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении г осударственной услу 

запроса, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо с 

представление или осуществление которых не предусмотрено но
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан для 
предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых преду 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовт 
Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
правовыми актами Республики Татарстан:

6) затребование с заявителя при предоставлепи 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнь 
правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, до 
предоставляющего государственную услугу, МФЦ 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной услуги;

дующих случаях:

существления действ 
шативными правовы

смотрено нормативными 
тми актами Республт

если основания отказа 
ними ины

И ,

ш,
ми

и иными нормативны 

государственной услуги платы

лжностного лица органа, 
МФЦ в исправлении

ки

не
ми
ми

не
ми



уги. если основами я
тыми в соответствии с

9) приостановление предоставления государственной ycj 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги докур

пвеннои услуги, лиоо 
усмотренных пунктом

еле или в электронной

центов или

занием инфо 
элнительногс 
1ята при лич

ика МФЦ ь
го сайга М фЦ, Портала
(http://uslugi

рмационно- 
комите а. 

юм приеме

южет бь ть

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначально 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государ 
предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, пред 
части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носи 
форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ. с использо 
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта йен 
Республиканского портала, Единого портала, а также может быть мри 
заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работа 
направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официально 
государственных и муниципальных услуг Республики Т  
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) ( ittps://www.gosuslugi.rb), 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведе 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, ад

должностного ли|ца орга
служащего,

шя о месте 
нахождения 

рес (адреса)

tatarstan.ru)

решения

жительс
заявител

на,
и

ва 
я -

электронной

на.
:го

действием 
лица органа.

Заявителем 
вителя. либо

верждающие

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга 

предоставляющего государственную услугу, должностного липа органа, предоставляют 
государственную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 
предоставляющего государственную услугу, или муниципального служащего, 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая 
их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подт 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня 
обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должно 
МФЦ. организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федера
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оииоок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 дне^ со 
дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принят

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предос' 
услуги документах, возврата заявителю денежных

поступления 
ии. В случае 
стного лица 
№ 210-ФЗ, в 
пибок Иj

средств,
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Ф 
правовыми актами Республики Татарстан;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Ие позднее дня, следующего за днем принятия решения, указа! 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электро 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобьк.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
информация о действиях, осуществляемых исполнительным

эго решения 
авления гос 
взимание 

гдерации, н

исправле
/дарствен
которых
эрмативн

ния
ной

не
Ыми

ного в настоящем пун
иной форме направля

ответе заявителю да| 
комитетом, в ц

кте.
ется

ется
лях
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в целях

ои услуг 
ормация 
получения

незамедлительного устранения выявленных нарушении при оказании государствен^ 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается пне 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дают<ря
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, q также информация 
порядке обжалования принятого решения.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
состава административного правонарушения или преступления должк 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно 
материалы в органы прокуратуры.

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесу, 
решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а такжё его должне 
регулируются в соответствии с Федеральным законом .№210-03.

5.10. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) 
решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства, а также его дс 
лиц, либо государственных служащих, регулируются в соответствии с Федеральным 
210-ФЗ.

остное лицо 
управляют

признаке 
, работни
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заключение (дачу 

кредитного догоф 
имени совершен 
признанного су, 

ojf раничеш 
содержания или

Приложение № 1 
к Административному 

менту предоставления 
енной услуги по выдаче 
тельного разрешения на 

фогласия на заключение) 
ора и договора займа от 
нолетнего подопечного. 

л|ом недееспособным или 
дееспособным, в целях 

обеспечения подопечно
жилым

приобретае

Руководителю Не

qMoro помещения в зал 
(ипотеку) 

Форма
юлнительного комитета 
муниципального района 

(городского округа) Республики Татарстан
от ___________________________________

Ю)(фамилия

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить:
заключение (дачу согласие на заключение) кредитного договора 
(нужное п одчеркнуть)  (нуж ное  пол

от имени подопечного ____
(Ф .И .О . (при наличии)

ДЛЯ

цель (п ри обретен ие  ж ил ого  помещ ения, содерж ание  подопечного)  

Характеристика приобретаемого помещения:

помещением и передачу
эг

имя, отчество (при наличи

/ договора займа
еркнуть)

и передачу приобретаемого жилого помещения в залог,
Заемное обязательство будет исполнено за счет:_

Дополнительная информация_____________________________ ________
Результат предоставления государственной услуги прошу направить:
(в МФЦ, в форме электронного документа, в письменной ф 
либо почтовым отправлением, предоставить непосредственн 
комитете)
«___»__________ 20__г. Заявитель:

/
(подпись) (Ф .И .О .(при  наличи

)рме лично заявите, 
э в исполнигельн

1Ю

Ом



Приложение № 2 к Административному
регламенту пред

государств
предвари

заклк
заключение

еннои услугй по выдаче
оставления

тельного разрешения на 
1снис (дачу согласия на 
кредитного договора 

договора займа от и меч 
совершен нолетнего подопечнеи 

признанного су ром недееспособным и
ограниченн 

соде
з дееспособным, в цел 

беспеченэжания или о
подопечного жилым помещением 

передачу приобретаемого пэмещения в
залог(ипотеку)

Форма 

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для государственной услуги «Выдача
заключение)предварительного разрешения на заключение (дачу согла 

кредитного договора и договора займа от имени совершена 
признанного судом недееспособным или ограниченно дее 
содержания или обеспечения подопечного жилым iiomci

приобретаемого 
о т  «  »  20

помещения
_________ _____ г.

Рассмотрев Ваше заявление от «_ 
Гражданским кодексом Российской 
Федерации, Федеральным законом от 
и попечительстве» органом опеки и 
приеме документов, необходимых

зале
№

20 г. №
Федерации, 
24 апреля

Семейным 
2008 года

попечительства принято 
для государственно!:

гия на 
олетнего п 
способным, 
пением и 
г

и
и

о.
ли
IX 
И я
и

COOTEI
кодексом 

№ 48-ФЗ 
решение об 

услуги
предварительного разрешения на заключение (дачу согласия на 
кредитного договора и договора займа от имени совершеннолетнего п 
признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным, 
содержания или обеспечения подопечного жилым поме пением и 
приобретаемого помещения в залог (ипотеку)»
заявителю:_______________________ ___________________ . дата рождения____________

По следующим основаниям:_________________________________
Разъяснение причин отказа:_________________________ ________

Дополнительная информация_________________ _________
Должность_____________________________________ ФИО____

рдопечного 
в цел 

переда 
(ипотек)

егствии 
Российск
«Об опеке

вотказе 
«Выдача 

заключение) 
одопечного, 

в целях 
передачу

Подпись руководителя (лица, им уполномоченному)

ях
чу
)»

с
ой



Приложение № 3 
к Административному 

регламенту предоставления 
государственной услуги но выдаче 

предварительного разрнешения i|ia 
заключение (дачу согласия па 

заключение) кредитного договора и 
договора займа от имени 

совершеннолетнего подопечного, 
признанного судом недееспособном 

или ограниченно дееспособным, в целях 
содержания или обеспечения 

подопечного жилым помещением и 
передачу приобретаемого помещения в

залог(ипотеку)

Рекомендуемая форма

Руководителю Исполнительного
комитета муниципального райо[на 

(городского округа) Республики
Татарстан

от______________________ _________ I
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги
________________________________________________ __  _ (видошибки)

Записано:и
Правильные сведения:______________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку внести следующие изменения 
в документ, являющийся результатом государственной услуги.
Прилагаю следующие документы 
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 
ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу_____________________________________________________________________________
Дата_____________ П одпись________________________ /_________________________
Служебные отметки Заявление поступило: Дата:
Вх. № ____ Ф.И.О. (при наличии) и подпись лица, принявшего заявление.



Приложение № 4 
к Административному 

регламенту предоставления 
г осударственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на 
заключение (дачу согласия на 

заключение) кредитного договора и 
договора займа от имени 

совершеннолетнего подопечного, 
признанного судом недееспособным 

или ограниченно дееспособным, в целях 
содержания или обеспечения 

подопечного жилым помещением и 
передачу приобретаемого помещения в

залог(ипотеку)

Форма

Предварительное разрешение на заключение (дачу согласия на заключение) 
кредитного договора и договора займа от имени совершеннолетнего подопечного, 

признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным, в целях 
содержания или обеспечения подопечного жилым помещением и передачу 

приобретаемого помещения в залог (ипотеку)

о т « » 20 г. №___________

Рассмотрев Ваше заявление от__________ №_________в соответствии с Федеральным законом
от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве». Законом Республики 
Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении органов местного 
самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными 
государственными полномочиями Республики Татарстан в области опеки и 
попечительства» органом опеки и попечительства принято решение о выдаче 
предварительного разрешения на заключение (дачу согласия на заключение) 
кредитного договора и договора займа от имени совершеннолетнего подопечного, 
признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным. в целях 
содержания или обеспечения подопечного жилым помещением и передачу 
приобретаемого помещения в залог (ипотеку).
Дополнительная информация_________________________ ______ _________________________
Должность__________________________ Ф И О _________________________________ ___________
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному)



Приложение 'Vb 5 к Административному 
регламенту предоставления 

государственной услуги по выдаче 
предварительного разрешения на 

заключение (дачу согласия на 
заключение) кредитного договора и 

договора займа ог имени 
совершеннолетнего подопечного, 

признанного судом недееспособным 
или ограниченно дееспособным, в целях 

содержания или обеспечения 
подопечного жилым помещением и 

передачу приобретаемого помещения в
залог(ипотеку) 

Форма
Отказ в выдаче предварительного разрешения на заключение (дачу согласия на заключение) 

кредитного договора и договора займа от имени совершеннолетнего 
судом недееспособным или ограниченно дееспособным, в целях со
подопечного жилым помещением и передачу приобретаемого помещения в залог (ипотеку)
о т « » 20
Рассмотрев Ваше заявление от_ №
апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Законом Республики Татарстан от 20 
марта 2008 года № 7-ЗРТ « О наделении органов местного самоуправления муниципальных 
образований в Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями 
Республики Татарстан в области опеки и попечительства» органом опеки и попечительства 
принято решение об отказе в выдаче предварительного разрешения на заключение (дачу 
согласия на заключение) кредитного договора и договора займа от имени совершеннолетнего 
подопечного, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным, в целях

подопечного, признанного 
1ержания или обеспечения

№
в соответствии с Федеральным законом от 24

содержания или обеспечения подопечного жилым помещением и 
помещения в залог (ипотеку).
Дополнительная информация______________
Должность______________________________________ ФИО_________

передачу приобретаемого

Подпись руководителя (лица, им (уполномоченному)



Согласие на обработку персональных да inn
Я. J _______________________ _ _ ] _________ ;
(фамилия, имя. отчество (последнее-при наличии) опекуна (полечите 
данных)____________________________________ ____________________

11риложение № 6 
к Административном) 

регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче 

федварительного разрешения на 
заключение (дачу согласия на 

заключение) кредитного договора и 
договора займа от имени 

совершеннолетнего подопечного, 
признанного судом недееспособным 

или ограниченно дееспособным, в целях 
содержания или обеспечения 

подопечного жилым помещением и 
передачу приобретаемого помещения в

залог(ипотеку) 
Рекомендуемая форма

IX

ля) субъекта персональных

(документ, удостоверяющий личность опекуна (попечител 
данных В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое с о гл а с и е____

j) субъекта персональных 
2006 года

(орган опеки и попечительства муниципального района (городского округа) Республик
на обработку (передачу, предоставление, распространение) 
моего подопечного_____________________________________________

и Татарстан)
персональных данных

:рсональны х дан ны х)

йыдаче предварительного 
кредитного договора и 

го. признанного судом
целях

передачу

которых дается согласие:

содержания или 
приобретаемого

(ф ам и л и я , имя, отч ество  (последнее-п ри  нали чии) субъекта  пё|

с целью предоставления государственной услуги по 
разрешения на заключение (дачу согласия на заключение) 
договора займа от имени совершеннолетнего подопечне 
недееспособным или ограниченно дееспособным, в 
обеспечения подопечного жилым помещением и 
помещения в залог (ипотеку).

Перечень персональных данных, на обработку 
фамилия, имя. отчество (последнее —  при наличии); 
число, месяц, год рождения; 
тип документа, удостоверяющего личность; 
данные документа, удостоверяющего личность; 
место жительства; 
номер контактного телефона; 
почтовый адрес; 
социальное положение; 
имущественное положение;
иные сведения, относящиеся к персональным данным опекуна (попёчителя) или 
подопечного (по отдельному запросу Оператора).

Перечень действий с персональными данными, на совершение 
согласие на обработку персональных данных: сбор, систематизация, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование (в том числе 
передача), обезличивание, блокирование. уничтожение 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Оператор осуществляет обработку персональны 
использованием автоматизированных средств обработки 
субъекта персональных данных, Так и без использования средств ав'

Срок, в течение которого действует согласие на
данных: настоящее согласие действуем со дня 
субъектом персональных данных в письменной форме.

которых дается

в соответствии с 
персональных данных» и

как с 
данных

: данных, 
персональных 

оматизации.
обработку персональных

его подписания до дня отзыва



(Ф И О  (последнее - при н али чии) субъ екта  п ерсональны х дан ны х
—j.---
(подпи сь) (дата)

•'



Приложени № 7
к Административному 

регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на 
заключение (дачу согласия на 

заключение) кредитного договора и 
договора займа от имени 

совершеннолетнего подопечного, 
признанного судом недееспособным 

или ограниченно дееспособным, в целях 
содержания или обеспечения 

подопечного жилым иомещет нем и 
передачу приобретаемого помещения в

залог (ии тгеку) 
Рекомендуемая форма

Согласие на обработку персональных данных, 
разрешённых д|Тя распространения

Я,_

(ф ам илия, имя, отч ество  (последнее-п ри  нали чии) оп екун а (поп ечи тел я) Субъекта персональны х дан н ы х)

(документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя) субъекта персональных данных)

В соответствии со статьей 101 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-Ф 
персональных данных», приказом Федеральной службы но надзору в сфере связи, 
информационных технологий и массовых коммуникаций от 24 февраля 2021 г. № 18 «Об 
утверждении требований к содержанию согласия на обработку персональных данных, 
разрешенных субъектом персональных данных для распространения» даю свое согласие

«О

(орган опеки и попечительства муниципального района (городского округа) Республики Татарстан)

на обработку (передачу, предоставление, распространение) персональных данных

(ф ам илия, имя, отчество  (последнее-п ри  н али чии) субъекта  персональных) дан ны х)

в том числе с использованием информационного ресурса, 
с целыо предоставления государственной услуги по выдаче предварительного 
разрешения на заключение (дачу согласия на заключение) кредитного договора и 
договора займа от имени совершеннолетнего подопечного, признанного судом 
недееспособным или ограниченно дееспособным, в целях содержания или 
обеспечения подопечного жилым помещением и передачу приобретаемого 
помещения в залог (ипотеку).

Перечень обрабатываемых персональных данных: 
фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии): 
число, месяц, год рождения; 
тип документа, удостоверяющего личность; 
данные документа, удостоверяющего личность; 
место жительства; 
номер контактного телефона; 
почтовый адрес; 
социальное положение; 
имущественное положение;
иные сведения, относящиеся к персональным данным опекуна подопечного.
Перечень действий с персональными данными, на совершение ко 

дается согласие на обработку персональных данных: сбор. системами 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование (в 
числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение в соответствии

торых
зация.

том



Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных дан 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Оператор осуществляет обработку персональных данных, как 
использованием автоматизированных средств обработки

данных,
персональных

пых»

ДЕННЫХ

субъекта персональных данных, так и без использования средств автоматизации.
Срок, в течение которого действует согласие на обработку персональных

данных: настоящее согласие действует 
субъектом персональных данных в письменной форме.

Категории и перечень персональных данных 
(попечитель) субъекта персональных данных 
также перечень устанавливаемых условий и 
субъекта персональных данных):.

Условия. при которых полученные 
передаваться оператором. осуществляющим обработку 
только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ 
строго определенных сотрудников, Либо 
телекоммуникационных сетей, либо без 
данных (заполняется по желанию 
данных) ____________ _______________________ j________

со дня его подписания до дня о

для обработки которых опекун 
устанавливает условия и запреты, а 

запретов (заполняется по желанию

персональные данные могуч 
персональных данных, 
информации лишь для 

с использованием информационно- 
передачи полученных персональных 

субъекта персональных

гзыва

(Ф И О  (последнее - при н али чии) о п ек ун а(п оп ечи тел я) субъекта  
персональны х дан ны х) (подпи сь) (дата)



ьного
(дачу
тного

Приложение справочное к 
Административному регламенту 
предоставления государственной 

услуги по выдаче предварител 
разрешения на заключение 

согласия на заключение) креди 
договора и дог овора займа от имени 

совершеннолетнего подопечного, 
признанного судом недееспособным 

или ограниченно дееспособным, в 
целях содержания или обеспечения 
подопечного жилым помещением и 

передачу приобретаемого помещения в
залог(ипотеку)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление государственной 
услуги и осуществляющих контроль ее исполнения

Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета

Должность Телефон Электронный адрес

Начальник органа 
опеки и 

попечительства, 
специалист 

органа опеки и 
попечительства

8(84345) 3-Н 

8(84345) 3-1f

)-05

J-05

Katva.Alenochkina(o),tatar.ru 

Alina. Isaevafa4atar.ru

Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного
комитета

8(84345) 3-19-60 nurlat.ispolkom@tatar.ru

Глава Ну элатского муниципальною р а й о на Республики Татарстан

Г лава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345) 2-06-0] nurlat@ tatar.ru

mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru
mailto:nurlat@tatar.ru


Приложение №4
к постановлен ию
Му рлатскоI о м ун иципального 
района Республики Татарстан
от «

Административный регламент предоставления государст 
выдаче предварительного разрешения на шкрытис счета 

расходование денежных средств, находящихся на счете в крс.

2023 N a / J/ Z s

венной услуги по 
, снятие, перевод, 
киной органи гании,

принадлежащих лицу, признанному судом недееспособны^ или ограниченно
дееспособным

1. Общие положения 
1.1. Настоящий Административный регламент предоставлени 

по выдаче предварительного разрешения на закрытие счета, сняги 
денежных средств, находящихся на счете в кредитной организаци 
признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособц

и государственной услуги 
е, перевод, расходование 
и, принадлежащих лицу, 
ым (далее - Регламент),

устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по выдаче
расходование денежных 

ащих лицу, признанному

ыми или ограниче шо

[ИИ

услуги

перевод, расходование
принадлежащих ли 1У-

предварительного разрешения на закрытие счета, снятие], перевод, 
средств, находящихся на счете в кредитной организации, принадле» 
судом недееспособным или ограниченно дееспособным (далее -  государственная услуга).

1.2. Заявителями являются физические лица (опекуны, попечители совершеннолетнего 
подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособг 
дееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование (предоставлс! 
заявителю государственной услуги в соответствии с вариан том прелое
услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирован 
проводимого органом, предоставляющим услугу) не проводится.

2. Стандарт предоставления государственной
2.1. Наименование государственной услуги 

Выдача предварительного разрешения на закрытие счета, снятие, 
денежных средств, находящихся на счете в кредитной организации 
признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным 
разрешение).

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу Орган опект| и 
попечительства исполнительного комитета муниципального района (городского окру 
Республики Татарстан - (далее - орган опеки и попечительства).

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Решение по выдаче предварительного разрешения на 

перевод, расходование денежных средств, находящихся на счете в
принадлежащих лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспосоош 
либо уведомление об отказе в выдаче решения.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается (направляется 
заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:

а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля

^цалее - предварительное

’а)

ткрытие счета, снятие, 
кредитной организации.

IM

2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее - Федеральный за
б) в личный кабинет Единого портала государственных и 

(функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал). Порт 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru) (, 
портал);

в) в многофункциональном центре предоставления государстве

кон № 63-ФЗ);
муниципальных услуг 

ала государственных

услуг (далее - МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, направленного органом опеь
и попечительства, распечатанного на бумажном носителе, заверен

алее - Республиканский

иных и муниципальных
и 
июго печатью МФП

http://www.gosuslugi.ru
http://uslugi.tatarstan.ru


подписью работника МФЦ;
г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отпр

2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления 
форме электронного документа или экземпляра электронного докуме 
в течение срока действия результата предоставления государственной услуги;

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 15 

регистрации заявления и документов необходимых для предоставлен!
2.4.2. Уведомление заявителя о принятом решении по выл 

опекуну (попечителю) предварительного разрешения осуществляется

явлением.
государственной услУги в 
нта на бумажном носителе

по

календарных дней со дня 
я государственной усхуги. 
аче (об отказе в выдаче) 
в день принятия решения

выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) предварительного разрешения, 
доводится до заявителя указанным им в заявлении способом (в письменной форме по почтовому

ем на

за

адресу, в форме электронного документа по адресу электронной п 
телефон).

При обращении заявителя, которому направлено уведомление 
предоставлением результата государственной услуги лично выдача т^опии решения по выДаче 
(об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) предварительного разрешения осуществляется в день 
обращения заявителя.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом го 
использованием способа связи, указанного в заявлении, в день оформления и регистрации 
результата государственной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги на Един

очты, смс-сооощение

о принятом решении

сударственной услуги 
ормления и регистра!

государственной у с л у 
венных за осущсствле

ом

ги:
П1С

ия решении и действии 
кже их должностных лцц,

портале, Республиканском портале, офипиальном сайте исполнительного комитета размещены: 
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответс т 
контроля за предоставлением государственной услуги:

информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалован 
(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а та: 
государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимы^ 
государственной услуги

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к naq'rc^LueMy Регламенту); 

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений
Федерального закона

для предоставлег и я

в
№

но

интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями 
63-Ф3. при обращении посредством Единого портала, Республиканскоф портала;

2) решение судебного органа о признании гражданина недееспособным или ограничен 
дееспособным (вступившее в законную силу);

3) реквизиты счета, открытого на имя подопечного в кредитной организации
4) сведения об остатке на счете в кредитной организации, открытом на имя подопечного 

(сберегательная книжка, выписка с банковского счета или иной документ):
5) договор банковского счета (вклада), открытого на имя подопечного;
6) документы, подтверждающие необходимость расходования денежных средств, 

находящихся на счете подопечного (счет, счет-фактура^ расчетно-кассовый чек и др., 
подтверждающие стоимость товара, оказываемой услуги, предназначенной для Hy>p 
подопечного);

7) согласие на обработку персональных данных, и согласие на обработку персональных 
данных, разрешенных к распространению, данные в письменной фЬрме в соответствии 
положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
(приложения №№ 6, 7 к настоящему Регламенту) (далее - согласия на о 
данных).

Заявитель при обращении предъявляет документ, удостоверяющий
Заявление и прилагаемые документы могут быть направлены 

следующих способов:
1) через МФЦ па бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанны 

(заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-

персональных данны> 
бработку персональн ь:

личность.
заявителем одним из

ФЗ.



При подаче заявления заявителю выдается расписк| из МФЦ с регистрационным номером.
щачи электронного заявления;
в электронной 'форме.

подтверждающим, что Заявление отправлено, и датой по,
2) через Республиканский портал, Единый портал
При направлении заявления посредством Республиканского портала, Единого портала

заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского портала 
Единого портала и ricj) электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление 
отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подучи заявления.

Заявители при направлении заявления и необходимых документов посредством 
Республиканского портала, Единого портала подписывают заявление простой электронной 
подписью.

Для получения простой электронной подписи заявйтелю необходимо пройти процедуру 
регистрации (аутентификации) в федеральной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации ^ инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в, электронной форме» (далее - Е£ИА), а также подтвердить учетную 
запись до уровня не ниже стандартной.

При подаче документов посредством РеспубликЬнского портала. Единого портала 
заявитель представляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, 
подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 
63-Ф3 лицами, уполномоченными на создание и подписание таких документов;

3) лично (лицом, действующим от имени заявителя] па основании доверенности);
4) почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы после сверки возвращаются), 

возможен прием нотариально заверенных копий документов.
2.6.1. Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия:
1) правовой акт о б 1, установлении опеки или попечительства и назначении опекуна или 

попечителя (в уполномоченных органах).
2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы ^ведения), указанные в подпункте 1 

пункта 2.6.1 настоящего Регламента, в форме электронных документов, заверенных усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных т̂ а создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления посредством Единого портала. Республиканского портала 
либо на бумажном носителе в МФЦ.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

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

2.7.1. Основаниями1, для отказа в приеме документов являются:
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, не 

заверенных в соответствии с законодательством Российской федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае,; если их копии не заверены в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного обращения;
направление заявителЬм по почте копий документов, не заверенные в соответствии с

I ' Iзаконодательством Российской Федерации;
неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления на Едином портал]е, Республиканском портале;
представленные в электронном виде документы содержат повреждений, наличие которых 

не позволяет в полном объёме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления государственной услуги;

заявление и иные документы в электронной форм 
электронной подписи с нарушением требований Федерального

2.7.2. Решение об [отказе в приеме документов

подписаны с использованием 
закона -N"0 бЗ-ФЗ.

необходимых для получения
государственной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с формой.



эсителе. при личном посещении органа опеки и попечительства; 
мом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 
и общего пользования;
почте органа опеки и попечительства, в том числе с использованием

и попечительства 
или иным способом

установленной в приложении № 2 к настоящему Регламенту, подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется заявителю выбранным им 
способом:

1) на бумажном н
2) заказным пись 

операторов почтовой связ
3) по электронной 

функционала официального сайта органа о|пеки 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной 1 форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерльного закона № 63-Ф3, через Единый портал, Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.7.3. Запрещаете^ отказывать в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, в случае, если заявление о предоставлении 
государственной услуги и [документы, необходимые для
предоставления государственной услуги поданы в соответствии с информацией о
сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале,
Республиканском портале.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государс твенной услуги не имеется.
2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:
выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения не соответствует интересам

подопечного;
обращение с документами лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего Регламента;
2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин 

отказа оформляется в соот$етствии с формой, установленной в приложении № 5 к настоящему 
Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 
установленном порядке руководителем исполнительного комитета и направляется заявителю 
выбранным им способом.

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2) заказным письмрм с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи Общего пользования;
3) по электронной i(очте органа опеки и попечительства, в том числе с использованием 

функционала официального сайта органа опеки 
информационно-телекомму 
использованием информацг

4) в электронной ф 
Федерльного закона № 63-<J

5) через МФЦ.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, если 

заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Республиканском портале, на официальном сай те органа опеки и попечительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и 
способы ее взимания.

Государственная услугу
2.10. Максимальный

государственной услуги и пОи получении результата предоставления государственной услуги.
т срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
ри получении результата предоставления таких услуг не более 15

и попечительства в 
тикапионнои сети «Интерне1г». или иным способом с 
онно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
зрме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
3, через Единый портал, Республиканский портал;

а предоставляется на безвозмездной основе.
срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

2.10.1. Максимальны! 
государственной услуги и п 
минут.

2.10.2. Очередность д ля отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистраткии запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
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2.11.1. При личном обращении в МФ1Д в день подачи заявления заявителю выд 
расписка из АИС^ МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заяш 
отправлено, и датой подачи электронного заявления.

2.11.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала. R;u 
портала. Республиканского портала заявитель в день регистрации заявления получает в личном 
кабинете Единого портала, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный н о \ер  и 
дата подачи заявления.

2.11.3. При личном обращении регистрация заявления осуществляется в день 
поступления заявления и документов.

2.11.4. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) d 
регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.

2.12. 1 ребования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги 
Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помещен 

оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, систе 
кондиционирования воздуха, необходимой мебелью для оформления докумен 
информационными стендами.

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

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе используют 
кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и ус. 
включая:

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также предоставляем 
в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 
объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средств 
высадки из него, в том числе с использованием кресла- коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с учет 
ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненны 
рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-переводчика;

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии докуме! 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, утвержденf 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 201 
№ 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучен 
собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалида^ в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими липами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к объектам, введенным в 
эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкцию, модернизацию после 1 июкя 
2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются: 
расположенность помещений в зоне доступности к общественному транспорту: 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которч 

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

государственной услуги на информационных стендах, в сети «Интернет», на официальном сай ге 
органа опеки и попечительства, на Едином портале. Республиканском портале; 

возможность подачи заявления в электронном виде;
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снную услугу, помощи инвалил
помещений

ам и 
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оказание работником, предоставляющим государстве 
преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступности 
инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги;
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоящего Регламента, 

совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа опеки и попечительству 
при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления государственной уел 

по почте, в том числе по электронной почте не более одного.
При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, прием и выдачу 

документов осуществляет специалист МФЦ.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления и докумен 

органе опеки и попечительства в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления 
Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ при предоставло 

государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, заключаемым ме 
органом опеки и попечительства и МФЦ. а порядок взаимодействия МФЦ с заявителя,v 
регламентом работы МФЦ.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена 
заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Республиканском портале 
Едином портале, в МФЦ.

Доступ к сведениям о предоставлении государственной услуги, порядке предоставле 
услуги и иным документам выполняется без предварительной авторизации заявителя в «Личном 
кабинете» на Портале.

После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканском порт 
заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги:
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при необходимости прикрепить электронные образы документов (графические файл 
необходимые для предоставления государственной услуги;

получить сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
получить информацию о результате предоставления государственной услуги 
Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и документ 

необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь кл 
простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи (дале 
простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в ЕСР 
Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена н 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя сайта в 
«Интернет» - esia.gosuslugi.ru/).

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лица) заявител 
физическое лицо должен авторизоваться на Едином портале, Республиканском порта 
используя простую электронную подпись. После авторизации в «Личном кабинете» на Един 
портале, Республиканском портале,
заявитель получает доступ к ранее поданным заявлениям и результатам 
предоставления услуг в электронном виде.

2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе: 
учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услу| 

многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных 
муниципальных услуг в электронной форме;

о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных язык 
Республики Татарстан.

2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в орган one 

и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
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2.14.3. 11редоставление государственной услуги осуществляется в любом МФЦ по вы
места фактического прожив

:юру
алиязаявителя независимо от места его жительства или 

(пребывания), место нахождения по экстерриториальному принципу.
2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель 

вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 
размещенную на Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте органа опеки и 
попечительства;

б) подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии

в том числе документь
с пунктом 7.2

части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный заког № 
210-ФЗ), с использованием Единого портала, Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государственной 
услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
д) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного 

документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) исполнительного комитета, а также 

его должностных лиц, государственных служащих посредством Единого порпла. 
Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), услуг органа ми,

ми
совершенных при предоставлении государственных 

предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, государственнь 
служащими.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
заявления на Едином портале, Республиканском портале без необходимости дополшггелы ой 
подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых Для 

предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявле! ия 

при обращении за услугами, предполагающими направление совместного заявле! ия 
несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой моме 

по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 
повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителе^ с 
использованием сведений, размещенных в ЕСИА. и сведений, опубликованных на Един 
портале, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в един 
системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления б 
потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не мен 
одного года, а также частично сформированным заявлениям в течение не менее 3 месяцев.

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующих 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством 
Республиканского портала, Единого портала, телефона исполнительного комитета, 
контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату 
время в пределах установленного в многофункциональном центре [ рафика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портал 

Единого портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе:
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фамилию, имя. отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись 
аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность 
распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной почты, 
на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с 
указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении в обязательном пор; дке
случае его неявки

предварительной записи заявитель 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде 

идентификации и аутентификации в соответствии с
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходир|п. 
для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать 
приема.

2.14.7. Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая 
информационных стендах и на официальном сайте

по

1 ия 
актами
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исполнительного
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комитета,
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения 
государственной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.6, 2.7, 2.8, 2.9, 5.1 настоящ 
Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы 
исполнительного комитета, о графике приема заявлений на предоставление государственной 
услуги.

По письменному обращению сотрудник исполнительного комитета, ответственный за 
предоставление государственной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю 
порядок предоставления государственной услуги и вопросы, указанные в настоящем пун сте 
Регламента, и в течение срока, установленного законодательством, направляет ответ заявителю. 
Ответы даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения 
используются государственные языки Республики Татарстан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в части 

составления заявления;
2) прием и регистрация заявления и документов;
3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов 

органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
4) подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной 

услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата государственной услуги при личном 

обращении гражданина либо направление результата государственной услуги по почте:
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической и 

арифметической ошибки).
3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры являемся 
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административн 
процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ - работник МФ11,;
- при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник органа опеки 

попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление государственн 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование; работник органа опею

ли
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попечительства).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и срока 

государственной услуги в МФЦ лично, по телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам для получения государственной услуги.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc 16. tatarstan.ru.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 'день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультация по составу, форме представляемой документации и другим е

предоставления

государственной

необходимым для получения государственной услуги.
вопроса.м,

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства по телефону и 
электронной почте, а также получить консультацию на Едином иоргалс, Республиканском 
портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке и сроках] предоставления 
государственной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим 
вопросам для получения государственной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения. 
Результатами выполнения административных процедур являются:
консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 

необходимым для получения государственной услуги.
3.3. Прием и регистрация заявления и документов.
Заявитель может подать заявление лично, через доверенное лицо, по почте, в орган опеки 

и попечительства, через Единый портал. Республиканский портал, МФЦ.
3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги через МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя с предоставлением нотариально заверенной 

доверенности) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении государственной услуги и 
представляет документы в соответствии с требованием, указанным в пункте 2.6 н а с т о я щ е г о  

Регламента.
3.3.1.2. Работник МФЦ. ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме и!ти 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело, 
возвращает подписанное заявление и ориг иналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в деь 
заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке 
заявление и пакет документов.

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в орган 
опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в геченйе 
сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ, но не позднее одного рабочего дня со дня 
обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пак^т 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительства, посредством 
системы электронного взаимодействия.

i t

нь обращения

http://mfc


услуги в электронной3.3.2. Прием документов для предоставления государственной 
форме через Единый портал, Республиканский портал

j .j .2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый портал. 
Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале, Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале, Республиканском портале: 
подтверждает согласие на обработку персональных данных 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
(устанавли зает 

необходимы^заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, 
обязательные для предоставления государственной услуги;

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документ* в к 
форме электронного заявления (при необходимости)

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления 
государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметку о 
согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую 
отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопк 
форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) усилен 
квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями Федеральн 
закона № 63-Ф3 и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ; 

получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обраще 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются:
электронное дело, направленное в орган опеки и попечительства, посредством систе 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечительства
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3.3.3.1. Основанием

должностное ли

начала выполнения административной процедуры является 
поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры является работник органа опеки и попечительства (далее 
ответственное за прием документов).

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов 
рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Прове 
документов», что отражается в личном кабинете Единого портала. Республиканского портала 

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем докумен 
в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредств 

обращения к Единому порталу, Республиканскому порталу (в случае, если заявите! 
представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицироваш 
электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа (в случае, е^ли 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государствен!) 
услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для 
отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании докумен 
(информации, сведение), которые не представлены, содержат недостоверные и 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), оформляе 
по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту, регистрируется в CHCTd
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электронного документооборота и подписывается уполномоченным должностным лицом ор 
опеки и попечительства и направляется в личный кабинет заявителя на Республикам 
портале, Едином портале не позднее одного дня с даты поступления заявления!

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи 
выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе до/жен 
содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-ФЗ, которые послужили основанием 
его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное л т о .  
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный не мер 
заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата государственной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с использованием 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляются в течение одного дня со 
дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатом выполнения административных процедур являются: принятое на рассмотрение 
заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4. Получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов 
в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение 
должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение административной 
процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием документов, принятых 
от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности - иными способами) 
запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 
Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации 

запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через 

систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют Опрашиваем ле 
документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (их и) 
информации, необходимых для предоставления государственной услуги (далее - уведомление об 
отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установленные 
законодательством сроки.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы (сведенит), 
необходимые для предоставления государственной услуги, либо уведомление об отказе, 
направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомственных 
запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов: 
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействуя 
документы (сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, либо 
уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для



предоставления государственной услуги. 
Решение об отказе необходимых для предоставл гния 
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в приеме документов, 
государственной услуги с указанием причин отказа (в случае, если основания для отка1 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, связан 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме 
документов должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведе 
оформлены с нарушением установленных т ребований), направляет ся на согласован и 
установленном порядке посредством системы электронного документооборота.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер 
заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата государственной услуги.

Результатом выполнения административных процедур являются: 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
день поступления сведений.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 настоящего Регламента, 
при наличии технической возможности осуществляется
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказа 
государственных услуг.

Подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной услуга
Специалист органа опеки и попечительства на основании полученных сведении, 

указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Регламента.
в установленные

принятое на
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3.5.1
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поступивших из органов межведомственного взаимодействия i 
законодательством сроки, а также представленных заявителем документов осуществляет:

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя заявит 
государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем государственной услуги;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной уел} 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;

оформление проекта решения по выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения в электронном виде по форме согласно приложению № 
настоящему Регламенту в случае принятия решения о предоставлении государственной услу 
приложению № 5 к настоящему Регламенту в случае отказа в предоставлении государственной 
услуги;

направление проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю 
предварительного разрешения в электронном виде па подпись руководителю исполните.тьн 
комитета.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дн 
момента поступления сведений, поступивших из органов межведомственного взаимодействи

Результат процедур: проект решения по выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения в электронном виде.

Согласование проекта результата предоставления государственной уел;3.5. j .
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После уст panel

осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата государственной услуги, подписание проекта результата предоставления 
государственной услуги осуществляется руководителем исполнительного комитета (лицом, 
исполняющим его обязанности).

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на дорабо 
лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуги 
замечаний проекты документов повторно передают ся для согласования и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) г 
подписании проектов документов проверяет соблюдение настоящего Регламента должностны 
лицами органа опеки и попечительства в части сроков выполнения административных пропел 
их последовательности и полноты, наличия согласований уполномоченных должностных : 
исполнительного комитета в системе электронного документооборота.
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Административные процедуры выполняются в течение одного дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: 

подписанное решение по выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения Либо 
решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата государственной услуги 
j.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры явля 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной процед 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государство 
услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры 
является работник отдела опеки и попечительства (далее -  должностное лицо, ответственное за 
выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 

государственной услуги в подсистему ведения документации
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных
услуг;

извещает заявителя (его представителя) через Единый портал, Республиканский пор

предосгавле 
автоматизирован

ге предоставления государствен
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возможности осуществляется

ля 
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либо иным способом, указанным в заявлении о результат
услуги посредством электронного взаимодействия и о возможности получения результата 
предоставления государственной услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
результата предоставления государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур является извещение заявит 
(его представителя) о результате предоставления государственной услуги и способах 
получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления 
услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме приложения N< 
либо приложения № 5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного документа 
бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа 
бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его 
записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке очередности 
в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

При обращении заявителя за результатом государственной услуги через Единый портал. 
Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется электронный

и.

результата предоставления государственной

4,
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образ документа, являющегося результатом предоставления государственной услу 
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномочена 
должностного лица органа опеки и попечительства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день предоставлен 
результата государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Единого портала. Республиканскс 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной услуги (в т 
числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в орган one 
и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю резулы 
государственной услуги согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту в случае принят 
решения о предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к настоящему Регламенту 
в случае отказа в принятии решения о предоставлении государственной услуги в фор 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе.
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 
заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются решения о выдач^ (об 
отказе в выдаче) опекуну (попечителю) предварительного разрешения, выданные заявителю

3.7. Исправление технической ошибки.
3-7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющимся 

результатом государственной услуги, заявитель представляет в орган опеки и попечительства:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 3 к настоящему 

Регламенту);
документ, выданный заявителю как результат государственной 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,
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являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (уполномочен* 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Единый портал. Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложеннь 
документами, и передает их должностному лицу, ответственному за обработку документов.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дг 
момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматрив 

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услу 
осуществляет процедуры, подготовки документа и выдает исправленный документ заявите 
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного 
представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка 
направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) писг 
о возможности получения документа при предоставлении в Орган оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должносгны 
лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливают 
требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений, 
осуществляется руководителем органа опеки и попечительства исполнительного комитета 
также руководителем исполнительного комитета, принимающих участие в предоставлен 
государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
положений настоящего Регламента.

предоставлением государственной услуги осуществляет

ти
мо

ей
ца

И И

их

а
И И

исполнительного комитета. Полномочия должностных лгц,
положениями об отделах исполнительнс

4.2. Контроль за 
должностными лицами
осуществляющих контроль, устанавливаются 
комитета и должностными регламентами.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения
лицами исполнительного комитета

актов.

ся

должностными положении настоящегоисполнения
Регламента и иных нормативных правовых 
предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, приня 
решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействи 
должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги

устанавливающих требования

государственной усл\

го

и

к

и
Ие
е)



устанавливающих требования

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур явл? ется 
проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов треоованиям законодательства 

(настоящего Регламента);
соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении государствег ной 

услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на 

основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления 

государственной услуги принимается в следующих случаях:
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований настояп его 

Регламента и иных нормативных правовых актов 
предоставлению государственной услуги;

2) обращений заявителей с жалобами па нарушения их прав и законных интересов 
действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, участвующи 
предоставлении государственной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государственной уел) ги. 
признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установлен! ом 
законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности органа опеки 
и попечительства при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуально т и 
достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности 
досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления государствен! ой 
услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжаловании решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Заявители имеют право па обжалование в досудебном порядке решений и действ
исполнительного комитета,

руководителю исполнительного комитета,
(бездействия) руководителя исполнительного комитета -  главе муниципального образования.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих 
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной услуги, 
запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона №  210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действг

(бездействия) сотрудников 
государственной услуги,

ии
участвующих в предоставлении 

решений и действ ии

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 1атарсган дня 
предоставления государственной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республи 
Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя:

5) отказ в предоставлении государственной услуги, 
предусмотрены федеральными законами и принятыми 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативным 
правовыми актами Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не

и,

если основания отказа ie 
соответствии с ними иными

и



ами

тов
при
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предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ opi ана. предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, закон 
и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги докумет 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав. 
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, ^а исклю чен^ 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной
форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
исполнительного комитета. Республиканского портала, Единого портала, а также может бцть 
принята при личном приеме заявителя.

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

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительс 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявител 
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 государственную услугу, должнос тного лица органа, предос тавляют л о 
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,

ут

использованием

должностного лица органа, 
и

тва 
я -

предоставляющего государственную услугу, или муниципального служащего. Заявителем мо 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо

ия

копии.
5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступлег 

рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее регистрации. В случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного ли да, 
МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 дней со 
дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений
Г) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения.

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате Предоставлен 
государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следую щего за днем приня тия решения, указанного в настоящем нунк те.



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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых исполнительным комитетом, в цглях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услу’и, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
государственной услуги.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призн* 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, paooi 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющееся 
материалы в органы прокуратуры.

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалован 
решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а также его должностных 
регулируются в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ.

получения

дке

ков
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1ем
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Приложений: №1
к Административному реглам!енту

предоставления государственной ус нуги
по выдаче предварительного разреш гния

на закрытие счета, снятие, пера вод.
расходование денежных средLCTB,

находящихся на счете в креди ]ГНОЙ
организации, принадлежащих лU y ,

признанному судом недееспособным или
ограниченно дееспосоо 1ЫМ

Фс рма
Руководителю Исполн ителы 10 го

комитега
Нурлатского муниципального palюна

(городского округа) Республики Татар<ттан

(фамилия, имя, отчество (при иалич 1ш))
Заявление

Прошу дать разрешение на распоряжение денежными средствами в сумме
(прописью)_______________________________ _____________________________________________
принадлежащими лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно
дееспособным,__________|_______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) недееспособного, ограниченно дееспособного 
гражданина)
опекуном (попечителем) которого я являюсь (нужное подчеркнуть), находящимися
на счете._____________________________________________________________________________

(номер счета)

В_______________________________
(наименование кредитной организации)

Распоряжение указанными денежными средствами необходимо для следующих целей:

Результат предоставления государственной услуги прошу:
-направить____________________________________________________________________________
(указывается: в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе; в личный кабинет Республиканского портала);
- предоставить непосредственно в исполнительном комитете________________________
(указывается: в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе; в личный кабинет Республиканского портала);
"__"________20__г. Заявитель:_____________ /_______________ ______ ;__________________ /

(п одп и сь) (Ф ,И .О .(при  наличии))»;



Приложение 
Административному реглам 
предоставления государстве 

услуги по вы 
предварительного разрешена 
закрытие счета, снятие, пер 

расходование денежных сре. 
находящихся на сч 

кредитной организа 
принадлежащих л 

признанному су 
недееспособным 

ограниченно дееспособ1 
Форма

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для государственной услуги «Вы, 

предварительного разрешения на закрытие счета, снятие, перевод, расходование денежл 
средств, находящихся на счете в кредитной организации, принадлежащих лицу, признанн 
судом недееспособным или ограниченно дееспособным»
от «___»______ _ 20___ г. №_______
Рассмотрев Ваше заявление от№ в соответствии с Гражданским кодексом Российс 
Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.200 
48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» органом опеки и попечительства принято решение об o t i  

в приеме документов, необходимых для государственной услуги «Выдача предварительн 
разрешения на закрытие счета, снятие, перевод, расходование денежных средств, находя щи 
на счете в кредитной организации, принадлежащих лицу, признанному судом недееспособн 
или ограниченно дееспособным», 
заявителю:, дата рождения 
По следующим основаниям:.
Разъяснение причин отказа:_____________________________________________________
Дополнительная информация.
Должность ФИО
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).»;





Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставления г о с у д а р с т в е н н о й  

услуги по выдаче предварительного 
разрешения на закрытие счета, 
снятие, перевод, расходование 

денежных средств, находящихся 
на счете в кредитной организации, 

принадлежащих лицу, признанному 
судом недееспособным 

или ограниченно дееспособным 
Рекомендуемая форма

Руководителю Исполнительного комитета 
муниципального района (городского округа)

Республики Татарстан

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государстве

Заявление 
на исправление технической оЩибки

мной услуги
(вид ошибки) Записано:

внести следующие изменения в
Правильные сведения:
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и 
документ, являющийся результатам государственной услуги 
Прилагаю следующие документы 
1.
2.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 
ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:

на бумажном носителе почтов 
согласие, а также согласие

истемат

обезличивание, 
иных действий, 

представления го

в виде заверенной копии 
Подтверждаю свое 

на обработку персональных данных (сбор 
уточнение (обновление, изменение).
(в том числе передачу), 
персональных данных, а также 
персональных данных в рамках 
числе в
органом, представляют 
государственной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные 
моей личности и представляемому мною лицу, а 
достоверны. Документы (копии документов), прило
соответствуют требованиям, установленным 
Федерации, на момент представления заявления эти доку 
достоверные сведения.

Дата _  _________|_ _  Подпись /

автоматизированном режиме, включая принятие решеиии 
им [государственную услугу, в целях

ым отправлением по адресу .
представляемого мною лица 

изацию, накопление, хранение, 
использование, распространение

блокирование, уничтожение 
необходимых для обработки 

ударственной услуги), в том 
на их основе 
предоставления

в заявления, относящиеся к 
также внесенные мною ниже, 

ценные к заявлению,
аконодательством Российской 
менты действительны и содержат

Служебные отметки 
Вх. N
Ф.И.О. (при наличии) и под

Заявление поступило: Дата 

пись лица, принявшего заявление



РЕШЕНИЕ
О выдаче предварительного разрешения на закрытие сч 

денежных средств, находящихся на счете в кредитной о 
признанному судом недееспособным или ограниченно деесп 
о т « » 20 г. №

Приложение № 4 
Административному регламенту, 
предоставления государственной 

услуги по выдаче 
предварительного разрешения на 
закрытие счета, снятие, перевод, 
расходование денежных средств, 

находящихся на счете в кредитной 
организации, принадлежащих 

лицу, признанному судом 
недееспособным или ограниченно 

дееспособным 
Форма

ета, снятие, перевод, расходование 
рганизации, принадлежащих лицу,

20 № .Рассмотрев Ваше заявление от «___ »____
законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и поп 
Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении 
муниципальных образований в Республике Татарстан 
полномочиями Республики Татарстан в области опеки и 
попечительства принято решение о выдаче предварителык 
снятие, перевод, расходование денежных средств, нахс

особным

в соответствии с Федеральным 
ечительстве", Законом Республики

организации, принадлежаш 
дееспособным. 
Дополнительная информация 
Должность____________

органов местного самоуправления 
отдельными государственными 

попечительства» органом опеки и 
го разрешения па закрытие счета, 

щящихся на счете в кредитной
их лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно

Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).»;
ФИО



Об отказе в выда

организации, при

РЕШЕНИЕ 
йе предварительного разрешения

Приложение № 5 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги но выдаче предварительного 

разрешения на закрытие счета, 
снятие, перевод, расходование 

денежных средств, находящихся на 
счете в кредитной организации, 

принадлежащих лицу, признанному 
судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным 

Форма

на закрытие счета, снятие,
перевод, расходование денежных средств, находящихся на счете в кредитной

надлежащих лицу, признанному с 
ограниченно дееспособнь 

от,« » 20 г.
Рассмотрев Ваше заявление от № в сос

24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ "Об 
Республики Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ 
самоуправления муниципальных образований в Рес 
государственными полномочиями Республики Татарстан в 
органом опеки и попечительства принято решение об О 
разрешения на закрытие счета, снятие, перевод, расходование денежных средств, находящихся 
на счете в кредитной организации, принадлежащих лицу, признанному судом недееспособным 
или ограниченно дееспособным.
Дополнительная информация

удом недееспособным или 
м 
№
твстстви и с
опеке и попечительстве", Законом 
« О наделении органов местного 
публике Татарстан отдельными 

области опеки и попечительства» 
тказе в выдаче предварительного

Должность ФИО Подпись руководителя (лица, им уполномоченному);



11риложение № 6 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по выдаче предварительного 

разрешения на закрытие счета, 
снятие, перевод, расходование 

денежных средств, находящихся на 
счете в кредитной организации, 

принадлежащих лицу, признанному 
судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным 

Рекомендуемая форма
Согласие на обработку персональных данных

Я ’______________________________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование
государственного орг ана, выдавшего документ) _ _ __ ____________ I____
адрес регистрации:
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, относящихся 
исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных:
фамилия, имя. отчество (Ьоследнее - при наличии)_____________________________1_________ ;
число, месяц, год рождения_____  _ ____  ____________________ ;
тип документа, удостоверяющего личность________ _  _______  ___________ ,_________ ;
данные документа, удостоверяющего личность________________________________ '_________ ;
место жительства_____________________________________________ ;
номер контактного телефона___________________________________________________________ .
почтовый адрес_________________________________________________________________________

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих 
персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая 
сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), передачу, 
использование, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. Я проинформирован, что (наименование 
оператора, получающего согласие субъекта персональных данных) гаран тирует обработку моих 
персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации как 
неавтоматизированным, так и автоматизированным способами. Данное согласие действует до 
достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации. 
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.
«____ »_____________ 20__|_г._____________ /__________________________ /

(подпись) (расшифровка подписи)»;



Приложение № 7 к 
Административному регламенту 
предоставления государственной 

услуги пр выдаче опекуну 
(попечителю) предварительного 

разрешения на закрытие счета, 
снятие, перевод, расходование 

денежных средств, находящихся на 
счете в кредитной организации, 

принадлежащих лицу, признанному 
судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным 

Рекомендуемая форма 
Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения
Я,____________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование
государственного органа, выдавшего документ)_______________________________ I
Контактная информация________________________________________________

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) 
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий 
(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 
средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание (блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)_____________________________ I___________ ;
число, месяц, год рождения________________ _ _ ;
номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес____________________________ ;
адрес регистрации по месту жительства_______________________________________ I__________ ;
паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан)_____________________ __________ ;
иные персональные данные, обработка которых необходима для предоставления!
государственной услуги____________________________________ ___________  I _________ .
Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и запреты, а также 
перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по желанию субъекта персональных 
данных), сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет 
осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные 
действия с персональными данными субъекта персональных данных:
Я ознакомлен (а) с тем, что:

согласие на обработку персональных данных действует с подписания настоящего согласия 
до истечения срока хранения представленных мною 
документов;

согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании мо^го 
письменного заявления в произвольной форме:

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительный комитет 
вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в 
пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 
июля 2006 года№  152-ФЗ «О персональных данных»;

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц. будут обрабатываться 
только в целях осуществления возложенных законодательством
Республики Татарстан на (наименование оператора, получающего согласие на обработку 
персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения) 
функций, полномочий и обязанностей.
« » 20 1 г. / /



(дата обработки персональных данных) (подпись (расшифровка подписи)»

Приложение (справочное) 
к Административному регламенту 

предоставления 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на закрытие
счета,

снятие, перевбд, расходование 
денежных средств, находящихся на счете в 

кредитной орI ан изапи и. 
принадлежащих лицу, 

признанному судом недееспособным 
или ограниченно дееспособным» 

РЕКВИЗИТЫ ДОЛЖ НОСТНЫ Х ЛИЦ, ОТВЕТСТВЕННЫ Х ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ  
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ И ОСУЩ ЕСТВЛЯЮ Щ ИХ КОНТРОЛЬ ЕЕ

ИСПОЛНЕНИЯ
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета Нурлатского муниципального

______ района Республики Татарстан_________________________

Должность Телефон Электронный адрес

Начальник отдела 
опеки и 

попечительства, 
специалист отдела 

опеки и 
попечительства

8(84345) 3-19-05

8(84345) 3-19-05

Kalya. A lenochk ina04atar .ru

AlinaJ saeva@ tatar. ru

Руководитель Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района 
__________ Республики Татарстан______________________________

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного

комитета

8(84345) 3-19-00 nurlat.ispolkom@tatar.ru

Глава Ну златского муниципального района Республики Татарстан

Глава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345) 2-06-01 nurlat@tatar.ru

mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru
mailto:nurlat@tatar.ru


Приложение №5 
к постановлению 
Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан 
от «/£» 2023 № /3 /Л ^

Административный регламент предоставления государственной услуги по 
выдаче предварительного разрешения на заключение договора пожизненной ренты в 

интересах Лица, признанного судом недееспособным или ограниченно
дееспособным. 

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления государственной услуги 

по выдаче предварительного разрешения на заключение договора пожизненной ренты в 
интересах лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - 
Регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по 
выдаче предварительного разрешения на заключение договора пожизненной ренты в 
интересах лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - 
государственная услугга).

1.2. Заявителями являются физические лица (опекуны, попечители совершеннолетнего 
подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно 
дееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование (предоставлении 
заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления 
государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 
анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу) не проводится.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Выдача предварительного разрешения на заключение договора пожизненной ренты в 

интересах лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - 
предварительное разрешение)

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан - (далее - орган опеки и попечительства).

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Решение по выдаче предварительного разрешения на заключение договора 

пожизненной ренты в интересах лица, признанного судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным либо уведомление об отказе в выдаче решения.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается (направляется) 
заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:

а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, в соответствии с Федеральным законом от 6 
апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63- 
ФЗ);

б) в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал). Портала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru) (далее 
Республиканский портал);

в) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, направленного органом 
опеки и попечительства, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ 
и подписью работника МФЦ;

г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением.

http://www.gosuslugi.ru
http://uslugi.tatarstan.ru


2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуги 
в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе в течение срока действия результата предоставления государственной услуги;

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 15 календарных дней со дня 

регистрации заявления и документов необходимых для предоставления государственной 
услуги.

2.4.2. Направление заявителю документа, являющегося результатом предоставления 
государственной услуги, способом, указанным заявителем, в том числе в форме 
электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата 
предоставления государственной услуги.

2.4.3. Утратило силу приказ Министерства здравоохранения Республики Татарстан от 
21.09.2022 № 2535.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
На Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте исполнительного 

комитета размещены:
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

государственной услуги;
сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за 

осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;
информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также их должностных 
лиц. государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к настоящему Регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в 

интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона № 
63-Ф3, при обращении посредством Единого портала. Республиканского портала;

2) паспорт опекуна или попечителя (или иной документ, удостоверяющий личность 
заявителя);

3) паспорт подопечного (или иной документ, удостоверяющий личность);
4) решение судебного органа о признании гражданина недееспособным или ограниченно 

дееспособным (вступившее в законную силу);
5) копия паспорта плательщика ренты (далее - «ренгодатель») (или иного документа, 

удостоверяющего личность);
6) заявление «рентодателя» о заключении с ним договора пожизненной ренты и 

заявления членов его сСмьи о согласии на заключение договора ренты;
7) проект договора пожизненной ренты;
8) справка о доходе «рентодателя» и о совокупном доходе всех членов семьи 

«рентодателя»;
9) правоустанавливающие документы на недвижимое имущество подопечного, в 

отношении которого заключается договор пожизненной ренты;
10)заявление опекуна (попечителя) об отсутствии супружеских или близких родственных 

связей с рентодателем;
11)согласие на обработку персональных данных, согласие на обработку персональных 

данных, разрешенных к распространению, данное в письменной форме в соответствии с 
положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» (приложения № 6,7 к настоящему Регламенту) (далее - согласие на обработку 
персональных данных).

Заявление и прилагаемые документы могут быть направлены заявителем одним из 
следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных докумен тов, подписанных 
(заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-Ф3.



При подаче заявления заявителю выдается расписка из МФЦ с регистрационным 
номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи электронного 
заявления; I

2) через Республиканский г1ортал. Единый портал в Ьлекгронной ф<1рме.
При направлении заявления посредством Республиканского портала, Единого портала 

заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского портала. 
Единого портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление 
отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

Заявители при направлении заявления и необходимых документов посредством 
Республиканского портала, Единого портала подписывают заявление простой электронной 
подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру 
регистрации (аутентифйкации) в федеральной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - 
ЕСИА), а также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной.

При подаче документов посредством Республиканского портала, Единого портала 
заявитель представляет электронные образы документов либо документы в электронной 
форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона № 63-Ф3 лицами: уполномоченными на создание и подписание таких документов.

3) лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основании доверенности):
4) почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы после сверки возвращаются), 
возможен прием нотариально заверенных копий документов.

2.6.1. Документы, Которые подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия:

1) сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем (в 
уполномоченных органак);

2) выписки из Единого государственного реестра недвижимости (ЕЕРН) на имущество, 
находящееся в собственности у подопечного (из Управления Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан) (далее - 
Росреестр по РТ);

3 )сведения, подтверждающие отсутствие супружеских или близких родственных связей 
опекуна (попечителя) с рентодателем (свидетельство (справка) или иной документ, 
подтверждающий государственную регистрацию акта гражданского состояния (рождение, 
заключение, расторжение) брака и т.д.);

4) правовой акт об установлении опеки или попечительства и назначении опекуна или 
попечителя.

В исключительных случаях, когда невозможно получить доход иным образом, кроме 
как путем отчуждения, и такое отчуждение связано с обеспечением жизни или здоровья 
подопечного (при необходимости оплаты дорогостоящего лечения и при других 
обстоятельствах, если этого требуют интересы подопечного, в соответствии с подпунктом 5 
пункта 1 статьи 20 Федерального закона № 48-ФЗ), дополнительно представляются:

документы, подтверждающие наличие исключительного случая, фели этого требуют 
интересы подопечного (медицинские документы, подтверждающие необходимость оплаты 
дорогостоящего лечения: выписки из амбулаторной карты, из истории болезни, направления 
на лечение из учреждений здравоохранения и другое);

медицинское заключение о состоянии здоровья подопечного и невозможности его 
самостоятельного проживания, выданное в порядке, устанавливаемом приказом 
Министерства здравоохранения Российской Федерации N° 290н от 1 8 июня 2014 г. 
(принимается в течение 3 месяцев со дня его выдачи).

2.6.2. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.6.1 
настоящего Регламента, в форме электронных документов, заверенных усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких



документов, при подаче заявления посредством Единого портала. Республиканского портала 
либо на бумажном носителе в МФ1 {.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для 
отказа заяви телю в предоставлении государственной услуги.

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, не 

заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае, если их копии не заверены в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного обращения: 
направление заявителем по почте копий документов, не заверенных в соответствии с 
законодательством Российской Федерации;

неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 
заявления на Едином портале, Республиканском портале;

представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся 
в документах для предоставления государственной услуги;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использованием 
электронной подписи с нарушением требований Федерального закона № 63-Ф3.

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
государственной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с формой, 
установленной в приложении № 2 к настоящему Регламенту, подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется заявителю выбранным 
им способом:

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи общего пользования;
3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с использованием 

функционала официального сайга органа опеки и попечительства в информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерльного закона № 63-Ф3, через Единый портал, Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.7.3. Запрещается отказывать в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, в случае, если заявление о предоставлении 
государственной услуги и документы, необходимые для предоставления государственной 
услуги поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
государственной услуги, опубликованной на Едином портале. Республиканском портале.

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

2.8.1. Оснований дЛя приостановления предоставления государственной услуги не 
имеется.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении государс твенной услуги является:
выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения не соответствует интересам

подопечного;
обращение с документами лица, не указанного в пунк те 1.2 настоящего Регламента.
2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин 

отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 5 к 
настоящему Регламенту^ подписывается усиленной квалифицированной электронной 
подписью в установленном порядке руководителем исполнительного комитета (лицом, 
исполняющим его обязанности) и направляется заявителю выбранным им способом.



1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи общего пользования;
3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с использованием 

функционала официального сайга органа опеки и попечительства в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерльного закона № 63-Ф3, через Единый портал, Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, если 

заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином 
портале. Республиканском портале, на официальном сай ге органа опеки и попечительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
государственной услуги, и способы ее взимания.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не более 15 
минут.

2.10.2. Очередность Для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной

услуги
2.11.1. В течение одного дня со дня поступления заявления и документов.
2.11.2. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.11.3. При личном обращении регистрация заявления осуществляется в день 

поступления заявления и документов.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные

услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, 

оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, системой 
кондиционирования вордуха, необходимой мебелью для оформления документов, 
информационными стендами.

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

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла- 
коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая:

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 
объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-переводчика;



допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками, предоставляющими государственную услугу, помощи 
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами.

Iребования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к объектам, 
введенным в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкций), 
модернизацию после 1 июля 2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги я е ш я ю т с я : 
Показателями доступности предоставления государственной услуги являются: 

расположенность помещений в зоне доступности к общественному транспорту; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений., в которых 
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке, сроках предоставления 
государственной услуп! на информационных стендах, в сети «Интернет», на официальном 
сайте органа опеки и попечительства, на Едином портале. Республиканском портале; 

возможность подачи заявления в электронном виде;
оказание работником, предоставляющим государственную услугу, помощи инвалидам 

в преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступности помещений для 
инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов: 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоящего Регламента, 

совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа опеки и 

попечительства:
при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, по почте, в том ^исле по электронной почте не более одного.
При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, прием и выдачу 

документов осуществляет специалист МФЦ.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления и документов в 

органе опеки и попечительства в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления.
Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ при предоставлении 

государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, заключаемым между 
органом опеки и попечительства и МФЦ, а порядок взаимодействия МФЦ с заявителями - 
регламентом работы МФЦ.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена 
заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Республиканском портале, 
Едином портале, в МФЦ.

Доступ к сведениям о предоставлении государственной услуги, порядке 
предоставления услуги и иным документам выполняется без предварительной авторизации 
заявителя в «Личном кабинете» на Портале.

После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале. Республиканском портале 
заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги; 
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графические файлы), 

необходимые для предоставления государственной услуги;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги;



получить информацию о результате предоставления государственной услуги.
Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь ключ 
простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи (далее - 
простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в 
ЕСИА. Онлайн-форма предварительной регистрации в F.CHA размещена на сайте в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя сайга в сети 
«Интернет» - esia.gosusllugi.ru/).

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лица) заявитель
- физическое лицо должен авторизоваться па Едином портале, Республиканском портале, 
используя простую электронную подпись. После
авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканском портале, заявитель 
получает доступ к ранее поданным заявлениям и результатам предоставления услуг в 
электронном виде.

2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе:
учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме;

о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных языках 
Республики Татарстан.

2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в орган опеки 

и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в любом МФЦ по 

выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания 
(пребывания), место нахождения по экстерриториальному принципу.

2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме 
заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 
размещенную на Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте органа 
опеки и попечительства;

б) подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7" части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - 
Федеральный закон № 210-ФЗ). с использованием Единого портала. Республиканского 
портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государственной 
услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
д) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного 

документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) исполнительнрго комитета, а 

также его должностных лиц, государственных служащих посредством Единого портала, 
Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, государственными 
служащими.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
заявления на Едином портале, Республиканском портале без необходимости дополнительной 
подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления услуги;



2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 
заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного 
заявления несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок! ввода и возврате 
для повторного ввода значений в электронную форму заявления:

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 
с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 
портале. Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 
без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее 
одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством 
Республиканского портала, Единого портала, телефона исполнительного комитета, контакт- 
центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и 
время в пределах установленного в многофункциональном цен тре графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала.
Единого портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 

числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная 
запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность 
распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной 
почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении 
предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема.

2.14.7. Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая 
на информационных стендах и на официальном сайте исполнительного комитета, в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
государственной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1. 2.3. 2.4, 2.6. 2.7 2.8. 2.9. 5.1 
настоящего Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени 
работы исполнительного комитета, о графике приема заявлений на предоставление 
государственной услуги.

По письменному обращению сотрудник исполнительного комитета, ответственный за 
предоставление государственной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
заявителю порядок предоставления государственной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте Регламента, и в течение срока, установленного законодательством.



направляет ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае невозможности 
дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

3.Cocian, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной 

услуги

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
процедуры:

1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в части 
составления заявления;

2) прием и регистрация заявления и документов;
3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении государственной услуги:
4) подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной 

услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата государственной услуги при личном 

обращении гражданина либо направление результата государственной услуги по почте;
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или 

арифметической ошибки).
3.2. Консультирование заяви геля

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги. 
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
- при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник органа опеки и 

попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление государственной 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование; работник органа 
опеки и попечительства).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления государственной услуги в МФЦ лично, по телефону и электронной почте.

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной 
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru.

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

Результатами выполнения административных процедур являются:
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 

необходимым для получения государственной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале.
Республиканском портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке 

и сроках предоставления государственной услуги, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в 
соответствии с требованиями пункта 1.3. настоящего Регламенту.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения.
Результатами выполнения административных процедур являются:
консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 

необходимым для получения государственной услуги.
3.3. Прием и регистрация заявления и документов.

Заявитель может подать заявление лично, через доверенное лицо, но почте, в орган 
опеки и попечительства, через Единый портал, Республиканский портал, МФЦ.

3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги через МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя с предоставлением нотариально 

заверенной доверенности) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении государственной

http://mfcl6.tatarstan.ru
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услуги и представляет документы в соответствии с требованием, указанным в пункте 2.6 
настоящего Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ. ведущий прием заявлений: 
определяет предмет обращения:
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 

настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламент^ 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ;

передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 

загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 
образы отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке 

заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в орган 

опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение 
сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ, но не позднее одного рабочего дн^ со 
дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и п^кет 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительства, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги в электронной 
форме через Единый портал, Республиканский портал

3.3.2.1. Заявитедь для подачи заявления в электронной форме через Единый портал, 
Республиканский порвал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале. Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале. Республиканском 

портале;
подтверждает согласие на обработку персональных данных 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые 

обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к 

форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставлен 

государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметк) 
согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую 
отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую 
кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3 и требованиями Федерального закона №210-ФЗ; 

получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращен 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются:
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электронное дело, направленное в орган опеки и попечительства, посредством системы 
электронного взаимодействия.

^3.3.3. I ассмогрение комплекта документов органом опеки и попечительства
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых 
государственной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение админисграти 
процедуры является работник органа опеки и попечительства (далее 
ответственное за прием документов).

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления докумец гов 
на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Пров 
документов», что отражается в личном кабинете Единого портала, Республиканс 
портала;

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством 

обращения к Единому порталу, Республиканскому порталу (в случае, 
если заявителем представлены электронные образы документов, подписанные усилен 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа (в случае. еЬли 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, связаны с нарушением установленных требований к та^им 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о 
наименовании документов (информации, сведение), которые не представлены, содержат 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 
требований), оформляется по форме согласно приложению N1' 2 к настоящему Регламен ту, 
регистрируется в системе электронною документооборота и подписывается 
уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется в 
личный кабинет заявителя на Республиканском портале Едином портале не позднее одного 
дня с даты поступления заявления.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе 
должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным 
способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационны 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файл9в, 
представленных к нему документов, дату получения результата государственной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламента, п 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных и муниципальных услуг.
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со дня поступления заявления на рассмотрение.

3.3.3.4. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляется в течение одно 
рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатом выполнения административных процедур являются: принятое па 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4. Получение сведений, формирование и направление межведомственных 
запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.



3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным н а '  выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности - иными 
способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом
2.6.1 настоящего Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 
день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации 

запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через 

систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые 
документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления государственной услуги (далее 
уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установленные 
законодательством сроки.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, либо 

уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление 
межведомственных запросов.

3.4.4. Утратило силу приказ Министерства здравоохранения Республики Татарстан от
21.09.2022 № 2535.

3.4.5. Утратило силу приказ Министерства здравоохранения Республики Татарстан от
21.09.2022 № 2535.

3.5. Подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной услуги.
3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства на основании полученных сведений, 

указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Регламента, 
поступивших из органов межведомственного взаимодействия в установленные 
законодательством сроки, а также представленных заявителем документов осуществляет:

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя 
заявителя государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем государственной 
услуги;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;

оформление проекта решения по выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения в электронном виде по форме согласно приложению № 4 к 
настоящему Регламенту в случае принятия решения о предоставлении государственной 
услуги, приложению № 5 к настоящему Регламенту в случае отказа в предоставлении 
государственной услуги:

направление проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения в электронном виде на подпись руководителю 
исполнительного комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления 
межведомственных запросов.

Результат процедур: проект решения по выдаче (об отказе в выдаче) опекуну 
(попечителю) предварительного разрешения в электронном виде.

3.5.3. Согласование проекта результата предоставления государственной услуги 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку



результата государственной услуги, подписание проекта результата предоставления
I осударст венной услуги осуществляется руководителем исполнительного комитета.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на 
дорабогку лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуги.

После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для 
согласования и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) при 
подписании проектов документов проверяет соблюдение настоящего Регламента 
должностными лицами органа опеки и попечительства в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований 
уполномоченных должностных лиц исполнительного комитета в системе электронного 
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: 
подписанное решение по выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения 

либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.6. Выдача (направление) заявителю результата государственной услуги.

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
государственной услуги. Должностным лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры, является работник отдела опеки и попечительства (далее -  
должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

государственной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) через Единый портал, Республиканский портал 
либо иным способом, указанным в заявлении о результате предоставления государственной 
услуги посредством электронного взаимодействия и о возможности получения результата 
предоставления государственной услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
результата предоставления государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещение сведений о результате предоставления государственной услуги в 

информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о результате 
предоставления государственной услуги и способах его получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления государственной
услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме приложения № 
4, либо приложения № 5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного 
документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного 
документа путем его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги через 
Единый портал, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
государственной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица органа опеки и попечительства.



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
предоставления результата государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направление (предоставление) с использованием Единого портала. Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающею предоставление государственной услуги (в 
том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в орган 
опеки и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю 
результат государственной услуги согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту в 
случае принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к 
настоящему Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении 
государственной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.

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

Результатами выполнения административных процедур является решение о выдаче (об 
отказе в выдаче) предварительного разрешения, выданное заявителю.

3.7. Исправление технической ошибки.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом государственной услуги, заявитель представляет в орган опеки и 
попечительства:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 3 к настоящему 
Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат государственной 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 государственной услуги, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Единый портал, Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными 
документами, и передает их должностному лицу, ответственному за обработку документов.

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 
осуществляет процедуры, подготовки документа 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 
Орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.6. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений, 
осуществляется руководителем органа опеки и попечительства исполнительного комитета, а 
также руководителем исполнительного комитета, принимающих участие в предоставлении 
государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений 
настоящего Регламента.



4.7. контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется 
должностными лицами исполнительного комитета. Полномочия должностных лиц, 
осуществляющих контроль, устанавливаются положениями об отделах исполнительного 
комитета и должностными регламентами.

4.8. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами исполнительного комитета положений настоящего 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие 
решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) 
должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур является 
проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства 

(настоящего Регламента);
соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении государственной 

услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на 

основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.10. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества 
предоставления государственной услуги принимается в следующих случаях:
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований 
настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих

требования к предоставлению государственной услуги;
2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов 

действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги.

4.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, 
признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.

4.12. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности органа 
опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и 
возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 
действий (бездействия) сотрудников исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, руководителю исполнительного комитета, решений 
и действий (бездействия) руководителя исполнительного комитета -  главе муниципального 
образования.

Жалобы на решения, действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 
этого МФЦ.

Жалобы на решения, действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ (далее
- учредитель МФЦ)-



предоставления 
срока таких

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

запроса, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан для 
предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной 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 Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ. работника МФЦ в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
государственной услуги документах либо нарушение установленного 
исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или 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 Республики Татарстан;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ. с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайга 
исполнительного комитета, Республиканского портала, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ. работника МФЦ может быть 
направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта МФЦ, 
Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatarstan.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (https://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

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

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, 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;

http://uslugi.tatarstan.ru
https://www.gosuslugi.ru


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления 
рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее регистрации. В 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

5.7. 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 
государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

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

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых исполнительным комитетом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения государственной услуги.

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

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

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием 
решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а также его должностных лиц. 
регулируются в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ.



Приложение № 1 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуг и 
по выдаче предварительного разрешения 

на заключение договора пожизненной ренты 
в интересах лица, признанного 

судом недееспособным 
или ограниченно дееспособным

Форма 
Руководителю 

Исполнительного комитета 
муниципального района (городского округа)

Республики Татарстан
О т _________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))
Заявление

Прошу дать разрешение на заключение договора пожизненной ренты в интересах 
подопечного____________________________________________________________
(ф .и .о  (при наличии))_______________ IZZIIZZIZ^ZZIZZZIZXZZZZZZ
(приватизированный, приобретенный в собственность, кооперативный, государственный) 
квартиры, жилого дома, расположенный по адресу I __ общей
площадью __кв.м., жилой площадью кв.м., количество комнат 1

Собственниками квартиры являются (Ф.И.О (при наличии), указать доли) • в
том числе недееспособный или ограниченно дееспособный____________________________
(Ф.И.О.(при наличии), указать доли)___________________________________________________
Имущественные и жилищные права подопечного не ущемляются.

Обязуюсь в двухнедельный срок после регистрации перехода права собственности в 
Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 
Республики Татарстан представить в отдел опеки и попечительства копию договора 
пожизненной ренты и подтверждение государственной регистрации перехода права 
собственности.

Результат предоставления государственной услуги прошу:
-н ап рави ть _________________________________________________________________________________________  (указывается:
в МФЦ в форме электронного! документа, экземпляра электронного документа на бумажном носителе; в личный кабине! 
Республиканского портала):

-предоставить непосредственно в исполнительном комитете_________________I ___(указывается:
в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра электронного документа на бумажном носителе; в личный кабинет 
Республиканского портала);

«___»___________ 20___ г. Заявитель:_____________ / __________ /
(подпись!) (Ф.И.О.(при наличии)



об отказе в приеме
РЕШЕНИЕ 

документов, необходимых для 
предварительного разрешения на заключение договора пожизненной ренты в интересах 
лица, признанного судо^ч недееспособным или ог раниченно дееспособным»

Приложение № 2 
к Лдм и 11 истрати впому 

регламенту п ред осга вл с н и я 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на 
заключение договора пожизненной 

ренты в интересах лица, признанного 
судом недееспособным или ограниченно

дееспособным 
Форма

государственной услуги «Выдача

от «__»_________ 20__г.
Рассмотрев Ваше заявление от «__»_________20_ г. №
Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейнь 
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке 
попечительства принято решение об отказе в приер 
государственной услуги «Выдача предварительного ра

№

пожизненной ренты в и 
дееспособным», заявите 
Разъяснение причин отказа: 
Дополнительная информация 
Должность ФИО___

зтересах лица, признанного судог 
лю:, дата рождения по следующи

_ _ _ _ _  в соответствии с 
м кодексом Российской Федерации, 
и попечительстве» органом опеки и 
ie документов, необходимых для 
зрешения на заключение договора 
л недееспособным или ограниченно 
Vi основаниям:.

Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



аявление на исправление техниче
Сообщаю об ошибю

(вид ошибки)_______
Записано:

е, допущенной при оказании госу

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставлен ия государствен н ой 
услуги но выдаче предварительного 

разрешения на заключение 
договора пожизненной 

ренты в интересах лица, 
признанного судом недееспособным 

или ограниченно дееспособным 
Рекомендуемая форма 

Руководителю 
Исполнительного комитета 

муниципального района 
(городского округа) 

Республики Татарстан
От

(ф ам или я, имя. отчеств о (при наличии)) 

ской ошибки 
дарственной услуги

Правильные сведения:
Прошу исправить допущенную техническую ошибку внести следующие изменения в 
документ, являющийся результатом государственной услуги.
Прилагаю следующие документы 
1.
2.
В случае принятия решейия об отклонении заявления об исправлении технической ошибки 
прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым
Дата_ Подг ись /
Служебные отметки Заявление поступило:
Вх. № Ф.И.О. (при налич

Дата:
ии) и подпись лица, принявшего

отправлением по адресу
/

аявление.



Приложение № 4 к Административному 
регламенту предоставления 

государственной услуги по выдаче 
предварительного разрешения на 

заключение договора пожизненной 
ренты в интересах лица, признанного 

судом недееспособным или ограниченно
дееспособным

РЕШЕНИЕ
о выдаче предварительного разрешения на заключение договора пожизненной ренты в 

интересах лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным 
от «__»________20__г. №__________
Рассмотрев Ваше заявление о т _________№___________в соответствии с Федеральным
законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве». Законом Республики 
Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления 
муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными государственными 
полномочиями Республики Татарстан в области опеки и попечительства» органом опеки и 
попечительства принято решение о выдаче предварительного разрешения на заключение 
договора пожизненной ренты в интересах лица, признанного судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным.
Дополнительная информация_________
Должность ФИО__________________________ _____________________________________
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



Приложение № 5 
к Административному 

регламенту предоетавлгния 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на 
заключение договора пожизненной 

ренты в интересах лица, признанного 
судом недееспособным или ограниченно

дееспособным
РЕШЕНИЕ

об отказе в выдаче предварительного разрешения на заключение договора пожизненной 
ренты в интересах лица, признанного судом недееспособным илиограниченно дееспособным 
от «__»_____ 20 __г. № _______
Рассмотрев Ваше заявление от№ в соответствии с Федеральным законом от 24 апреля 2008 

года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве». Законом Республики Татарстан от 20 марта 2008 
года № 7-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований 
в Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями Республики 
Татарстан в области опеки и попечительства» органом опеки и попечительства принято 
решение об отказе в выдаче предварительного разрешения на заключение договора 
пожизненной ренты в интересах лица, признанного судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным.
Дополнительная информация__________________________________________________
Должность ФИО_____________________________________________________________
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



я .______
(фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии))

Приложение |№ 6 
к Административному регламенту 

предоставления государствен ной 
услуги по выдаче предварительного 

разрешения на заключение
договора пожизненной р е т г ы  

в интересах лица, признант ого 
судом недееспособным 

или ограниченно дееспособным 
Рекомендуемая фо эма

Согласие на обработку персональных данных

ых
кся

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование государственного органа. выдав(1 
документ)

адрес регистрации:_____________________________________________
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персоналы 
данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, относящи 
исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: 
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); 
число, месяц, год рождения; 
тип документа, удостоверяющего личность; 
данные документа, удостоверяющего личность; 
место жительства; 
номер контактного телефона 
почтовый адрес.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении мс 
персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше цел 
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменент 
передачу, использование, а также осуществление любых иных действий, иредусмотренн 
законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что_________________________________________________
(наименование оператора, получающего согласие субъекта персональных данных) 
гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с законодательством 
Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами 
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в 
течение срока хранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой момент 
по моему письменному заявлению.
«____ »____________ 20___ г ._____________ _____ /__________________________________ _ _ _ /

(п о д п и сь ) (расш иф ровк а п о д п и си ).

их
Й,

е).
ых



Приложение 7 
к Административному регламе 

предоставления государствен 
услуги по выдаче предварительн 

разрешения на заключей 
договора пожизненной реп 

в интересах лица, признанн 
судом недееспособнь 

или ограниченно дееспособнь 
Рекомендуемая фор 

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
персональных данных для распространения 

Я,____________________________________________________________, __________________________________________________________________________________

(ф ам илия, имя, отч еств о  (п о с л е д н е е  - при наличии)

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование 
государственного органа, выдавшего документ)

Контактная информация________________

нту
г о й

ого
ие
ты
эго
,1М

IM

ма

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) 

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий 
(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использова! ия 
таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание (блокирование, удаление, уничтожение) следующих 
персональных данных:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); 
число, месяц, год рождения;
номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес; 
адрес регистрации по месту жительства; 
паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан);
иные персональные данные, обработка которых необходима для предоставления 
государственной услуги.
Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и запреты, а также 
перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по желанию субъекта
персональных данных)_______________

Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых 6ydcr 
осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с 
персональными данными субъекта персональных данных:
Я  ознакомлен (а) с тем, что:

согласие на обработку персональных данных действует с подписания настоящего 
согласия до истечения срока хранения представленных мною документов;

согласие па обработку персональных данных может быть отозвано на основании моего 
письменного заявления в произвольной форме;

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительный комит 
вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных 
пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона 
27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатывать

ет
в

эт

только в целях осуществления возложенных законодательством Республики Татарстан 
на

(наименование оператора, получающего согласие на обработку персоналып 
данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения) функцп 
полномочий и обязанностей.
« » 20 г. / _________ /

IX

й.

(дата обработки персональных данных) (подпись (расшифровка подписи).



Приложение (справочное) 
к Административному регламенту 

предоставлениягосударствен ной 
услуги по выдаче предварительного 

разрешения на заключение 
договора пожизненной ренты 

в интересах лица, признанно 
судом недееспособи 

или ограниченно дееспособ! 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление государственной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения 
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета 

Нурлатского муниципального района Республики Татарстан __

го
>1М
.1 м

Должность Телефон Электронный адрес
Начальник органа 

опеки и 
попечительства, 

специалист 
органа опеки и 
попечительства

8(84345) 3-19-05

8(84345) 3-19-05

K atya.A lenochkina@ tatar.ru

Alina .Isaeva@ tatar.ru

Руководитель Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района 
_________ Республики Татарстан______________________________

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного
комитета

8(84345)3-19-00 nurlat.ispolkom@tatar.ru

Глава Нурлатского муниципального района Республики Татарстан

Глава Нурлатскоо 8(84345) 2-06-01 nurlat@ tatar.ru
муниципального

района Республики
Татарстан

mailto:Katya.Alenochkina@tatar.ru
mailto:Alina.Isaeva@tatar.ru
mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru
mailto:nurlat@tatar.ru


Приложение №6 
к постановлению 
Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан

от «/#» /0  2023

Административный регламент предоставления 
государственной услуги по выдаче опекуну (попечителю) предварительного 

разрешения на совершение сделок по отчуждению недвижимого имущества (в том 
числе но обмену или дарению), принадлежащего лицу, признанному судом 

недееспособным или ограниченно дееспособным.

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления государственной услуги 

по выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения на совершение сделок по 
отчуждению недвижимого имущества (в том числе по обмену или дарению), принадлежащего 
лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - 
Регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по 
выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения на совершение сделок по 
отчуждению недвижимого имущества (в том числе по обмену или дарению), принадлежащего 
лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - 
государственная услуга).

1.2. Заявителями, являются физические лица (опекуны, попечители совершеннолетнего 
подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно 
дееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование (предоставлении 
заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления 
государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 
анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу) не проводится.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги

Выдача опекуну (попечителю) предварительного разрешения на совершение сделок по 
отчуждению недвижимого имущества (в том числе по обмену или дарению), принадлежащего 
лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - 
предварительное разрешение).

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, Органы опеки и 
попечительства Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района Республики 
Татарстан (далее - орган опеки и попечительства).

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Решение по выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения на 

совершение сделок по отчуждению недвижимого имущества (в том числе по обмену или 
дарению), принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным либо уведомление об отказе в выдаче решения.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается (направляется) 
заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:

а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, в соответствии с Федеральным законом or 6 
апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № бЗ-ФЗ). 
том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал), Портала государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru) (далее - Республиканский портал);

б) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, направленного органом 
опеки и попечительства, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью МФЦ и 
подписью работника МФЦ;

в) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением.

http://www.gosuslugi.ru
http://uslugi.tatarstan.ru


2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуги в 
форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 15 календарных дней со дня 

регистрации заявления и документов необходимых для предоставления государственной 
услуги.

2.4.2. Уведомление заявителя о принятом решении по выдаче опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения (об отказе в выдаче) осуществляется в день принятия решения 
по выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения (об отказе в выдаче), и 
доводится до заявителя указанным им в заявлении способом (в письменной форме по 
почтовому адресу, в форме электронного документа по адресу электронной почты, смс- 
сообщением на телефон).

При обращении заявителя, которому направлено уведомление о принятом решении, за 
предоставлением результата государственной услуги лично выдача копии решения по выдаче 
опекуну (попечителю) предварительного разрешения (об отказе в выдаче) осуществляется в 
день обращения заявителя.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом государственной услуги, с 
использованием способа связи, указанного в заявлении (по почте или на электронный адрес), 
осуществляется в день оформления и регистрации результата государственной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
На Едином портале, Республиканском портале, официальном сайге исполнительного 

комитета размещены:
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной 

услуги;
сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за 

осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;
информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также их должностных 
лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к настоящему Регламенту); 

в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в 
интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона № 
63-Ф3, при обращении посредством Единого портала. Республиканского портала;

2) паспорт опекуна или попечителя (или иной документ, удостоверяющий личность 
заявителя);

3) паспорт подопечного (или иной документ, удостоверяющий личность);
4) решение судебного органа о признании гражданина недееспособным или ограниченно 

дееспособным (вступившее в законную силу);
5) правоустанавливающие документы на отчуждаемое и приобретаемое недвижимое 

имущество;
6) согласие других собственников на отчуждение недвижимого имущества подопечного, 

если оно находится в общей долевой собственности;
7) копия кадастрового (технического) паспорта на недвижимое имущество (при наличии);
8) документ, выданный кредитной организацией, содержащий сведения о реквизитах 

счета, открытого на имя подопечного;
9)документы, содержащие сведения об отсутствии задолженности по оплате жилого 

помещения и коммунальных услуг на отчуждаемое и приобретаемое жилое помещение;
10) отчет о рыночной стоимости объекта отчуждаемого недвижимого имущества, 

выданный лицом (организацией), имеющим право на осуществление оценочной деятельности 
в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЭ «Об оценочной 
деятельности в Российской Федерации»;

11) документы, подтверждающие перемену места жительства подопечного;



12) согласие на обработку персональных данных и согласие на обработку персональных 
данных, разрешенных к распространению, данное в письменной форме в соответствии с 
положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» (приложения №№ 6, 7 к настоящему Регламенту) (далее - согласие на обработку его 
персональных данных и согласие на обработку персональных данных, разрешенных к 
распространению).

Заявление и прилагаемые документы могут быть направлены заявителем однйм из 
следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных 
(заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона№ 63-Ф3.

При подаче заявления заявителю выдается расписка из МФЦ с регистрационным 
номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи электронного 
заявления;

2) через Республиканский портал. Единый портал в электронной форме.
При направлении заявления посредством Республиканского портала, Единого портала 

заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского портала, 
Единого портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление 
отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

Заявители при направлении заявления и необходимых документов посредством 
Республиканского портала. Единого портала подписывают заявление простой электронной 
подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру 
регистрации (аутентификации) в федеральной государственной информационной системе 
«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (да!ее - 
ЕСИА), а также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной.

При подаче запроса посредством Республиканского портала. Единого портала заявитель 
представляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, 
подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 
63-Ф3 лицами, уполномоченными на создание и подписание таких документов.

3) лично (лицом. Действующим: от имени заявителя, на основании доверенности);
4) почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы после сверки возвращаются), 

возможен прием нотариально заверенных копий документов.
2.6.1. Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия из уполномоченных органов:
1) сведения о гражданах, зарегистрированных совместно е заявителем (в уполномочен} 

органах);
2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на имущее 

находящееся в собственности у подопечного (из Управления Федеральной слу: 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан (дал 
Росреестр по Р'Г);

3) правовой акт об установлении опеки или попечительства и назначении опекуна 
попечителя.

В исключительных случаях, когда невозможно получить доход иным образом, кроме

ных
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и такое отчуждение связано с обеспечением жизни или
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здоровья 
тих 
м 5 
е и

путем отчуждения.
подопечного (при необходимости оплаты дорогостоящего лечения и при др\ 
обстоятельствах, если этого требуют интересы подопечного, в соответствии с подпункте 
пункта 1 статьи 20 Федерального закона от 24 апреля 2004 года № 48-ФЗ «Об опек 
попечительстве»), дополнительно представляются:

4) документы, подтверждающие наличие исключительного случая, если этого требуют 
интересы подопечного (медицинские документы, подтверждающие необходимость опл 
дорогостоящего лечения: выписки из амбулаторной карты, из истории болезни, направления 
на лечение из учреждений здравоохранения и другое);



5) медицинское заключение о состоянии здоровья подопечного и невозможности его 
самостоятельною проживания, выданное в порядке, устанавливаемом приказом Министерства 
здравоохранения Российской Федерации № 290н от 18 июня 2014 г. (принимается в течение 3 
месяцев со дня его выдачи).

2.6.2. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.6.1 
настоящего Регламента, в форме электронных документов, заверенных усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления посредством Единого портала. Республиканского портала 
либо на бумажном носителе в МФЦ.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении г осударственной услуги.

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, не 

заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае, если их копии не заверены в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного обращения;
направление заявителем по почте копий документов, не заверенных в соответствии с 

законодательством Российской Федерации;
неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления на Едином портале. Республиканском портале;
представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых 

не позволяет в полном объёме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления государственной услуги;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использованием 
электронной подписи с нарушением требований Федерального закона № 63-Ф3.

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
государственной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с формой, 
установленной в приложении № 2 к настоящему Регламенту, подписывается усиленной 
квалифицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется заявителю выбранным им 
способом:

1)на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2 )заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи общего пользования;
3)по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с использованием 

функционала официального сайта органа опеки и попечительства в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сечь «Интернет»), или иным способом с 
использованием сети «Интернет»;

4 )в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерльного закона № 63-Ф3, через Единый портал, Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.7.3. Запрещается отказывать в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, в случае, если заявление о предоставлении 
государственной услуги и документы, необходимые для предоставления государственной 
услуги поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
государственной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги не 
имеется.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги 
является:



выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения не соответствует интересам 
подопечного;

ооращение с документами лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего Регламента:
2.8.J. Решение об отказе в предоставлении государственной услуг и с указанием причин 

отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 5 к настоящему 
Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 
установленном порядке руководителем исполнительного комитета (лицом, исполняющим его 
обязанности) и направляется заявителю выбранным им способом.

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи общего пользования;
3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с использованием 

функционала официального сайта органа опеки и попечительства в сети «Интернет», или 
иным способом;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3, через Единый портал, Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, если 

заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином 
портале, Республиканском портале, на официальном сайте органа опеки и попечительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  
государственной услуги, и способы ее взимания.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления
государственной услуги

2 .ЮЛ. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не более 15 
минут.

2.10.2. Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

2.11.1. В течение одного дня со дня поступления заявления и документов.
2.11.2. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.11.3. При личном обращении регистрация заявления осуществляется в день 

поступления заявления и документов.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги

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

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

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла- 
коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая:

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 
объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с использованием кресла- коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;



ус.

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещения: 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной инф 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками 
рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо 
допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, i 
ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, утвержА' 
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июн 
«Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками организаций, предоставляющими государс]г 
помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
другими лицами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объе 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к объф 
в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкцию, модерн 
июля 2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества государственной
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной усл\ 
расположенность помещений в зоне доступности к общественному тран 
наличие необходимого количества специалистов, а также пом ете  

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

государственной услуги на информационных стендах, в сети «Интернет», 
сайте органа опеки и попечительства;

возможность подачи заявления в электронном виде; 
оказание работником, предоставляющим государственную услугу, пом> 

преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступности 
инвалидов, мешающи?! получению ими услуг наравне с другими липами.

Показателями качества предоставления государственной услуги являютф 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоя 

совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа опеки и 

при подаче документов, необходимых для предоставления государс 
непосредственно - не более двух (без учета консультаций);

при направлении документов, необходимых для предоставления госуда] 
по почте, в том числе по электронной почте не более одного.

При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, 
документов осуществляет специалист МФЦ.

При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления 
органе опеки и попечительства в течение одного рабочего дня со дня 
регистрации заявления.

Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ при 
государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, зак. 
органом опеки и попечительства и МФЦ, а порядок взаимодействия МФ1 
регламентом работы МФЦ.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может 
заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Республика: 
Едином портале, в МФЦ.

Доступ к сведениям о предоставлении государственной услуги, порядк 
услуги и иным документам выполняется без предварительной авгориза 
«Личном кабинете» на Портале.

необходимых для 
м и к  услугам с

ормации, а также 
, выполненными 
-переводчика; 

одтверждающего 
енных приказом 
я 2015 г. № 386н 

^бучение собаки-

венную услугу, 
услуг наравне с

ктов, в которых 
«там, введенным 
изацию после 1

луги
ти  являются:
: порту;
ний, в которых

предоставления 
на официальном

ощи инвалидам в 
помещений для

я:

щего Регламента,

попечительства: 
твеиной услуги

рственной услуги,

прием и выдачу

и документов в

предоставлении 
лючаемым между 

с заявителями -

быть получена 
шском портале и

предоставления 
ции заявителя в



После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканском портале 
заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги;
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графические файлы), 

необходимые для предоставления государственной услуги;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги;
получить информацию о результате предоставления государственной услуги.
Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь ключ 
простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи (далее - 
простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в ЕСИА. 
Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена на сайте в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя сайта в сети «Интернет» - 
esia.gosuslugi.ru/).

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лица) заявитель - 
физическое лицо должен авторизоваться на Едином портале. Республиканском портале, 
используя простую электронную подпись. После авторизации в «Личном кабинете» на 
Едином портале, Республиканском портале, заявитель получает доступ к ранее поданным 
заявлениям и результатам 
предоставления услуг в электронном виде.

2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том
числе:

учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах и особенности
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;

о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных языках 
Республики Татарстан.

2.14.1. 11редоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в орган 

опеки и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в любом МФЦ по 

выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания 
(пребывания), место нахождения по экстерриториальному принципу.

2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель 
вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 
размещенную на Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте органа опеки 
и попечительства;

б)подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 72 
части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 
210-ФЗ), с использованием Единого портала, Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государственной 
услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
д)получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного 

документа;
е) подать жалобу па решение и действие (бездействие) исполнительного комитета, а 

также его должностных лиц, государственных служащих посредством Единого портала. 
Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, государственными 
служащими.



Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
заявления на Едином пор1але, Республиканском портале без необходимости дополнительной 
подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 

заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного заявления 
несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 
для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 
с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 
портале, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации;

6 )возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 
без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее 
одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством 
Республиканского портала, Единого портала, телефона исполнительного комитета, контакт- 
центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и 
время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала. 

Единого портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись 
аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность 
распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной 
почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении 
предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и ау+ентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимо забронировать для приема.

2.14.7. Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на 
информационных стендах и на официальном сайге исполнительного комитета, в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
государственной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.6, 2.7, 2.8, 2.9, 5.1 настоящего 
Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы



исполнительного комитета, о графике приема заявлений на предоставление государственной 
услуги.

По письменному обращению сотрудник исполнительного комитета, ответственный за 
предоставление государственной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю 
порядок предоставления государственной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте 
Регламента, и в течение срока, установленного законодательством, направляет ответ 
заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке 
обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 

процедуры:
1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в части 

составления заявления;
2) прием и регистрация заявления и документов;
3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
4) подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной 

услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата государственной услуги при личном 

обращении гражданина либо направление результата государственной услуги по почте;
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или 

арифметической ошибки).
3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
- при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник органа опеки и 

попечительства, в чьи должностные обязанности к х о д т  предоставление государственной 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование; работник органа опеки 
и попечительства).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления 
государственной услуги в МФЦ лично, по телефону и по электронной почте.

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной 
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc 16. tatarstan.ru.

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

Результатами выполнения административных процедур являются:
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 

необходимым для получения государственной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства по телефону, по 

электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале, Республиканском 
портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке и сроках предоставления 
государственной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и 
другим вопросам для получения государственной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя в 
соответствии с требованиями пункта 1.3. настоящего Регламенту.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения. 
Результатами выполнения административных процедур являются:

консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения государственной услуги.

http://mfc


3.3. Прием и регистрация заявления и документов.
Заявитель может подать заявление лично, через доверенное лицо, по почте, в орган опеки 

и попечительства, через Единый портал, Республиканский портал, МФЦ.
3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги через МФЦ.
3.3.1 Л. Заявитель (представитель заявителя с предоставлением нотариально заверенной 

доверенности) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении государственной услуги и 
представляет документы в соответствии с требованием, указанным в пункте 2.6 настоящего 
Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения:

проводит проверку полномочий лица, подающего документы:
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.5 

настоящего Регламенту;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявители? расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке 

заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых ог заявителя в орган 

опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение 
сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ. но не позднее одного рабочего дня со 
дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительства, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги в электронной 
форме через Единый портал, Республиканский портал

3.3.2.1. Заявителе для подачи заявления в электронной форме через Единый пор 
Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале, Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале. Республиканском порт, 
подтверждает согласие на обработку персональных данных 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и 

обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к 

форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления 

государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметку о 
согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую 
отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в 
форме электронного заявления);
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электронное заявление подписывается (простой электронной подпи 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с 
Федерального закона №  63-Ф3 и требованиями Федерального закона №210-ФЗ; 
получает уведомление об отправке электронного заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обран 
заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
электронное дело, Направленное в орган опеки и попечительства, посредс 

электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечите льства
3.3.3.1. Основание^ начала выполнения административной процедуры явл
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поступление заявления 
государственной услуги.

Должностным лиц<Ьм (работником)

и иных документов, необходимых для предоставления

нистратиответственным за выполнение адми 
процедуры является работник органа опеки и попечительства

(далее - должностное лицо, ответственное за прием документов):
Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления докуме 

на рассмотрение:
присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и стат 

документов», что отражается в личном кабинете Единого портала, Республикансг 
изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдейие условий действительности электронной подписи, посредс 

обращения к Единому г^орталу, Республиканскому порталу (в случае, если заявит<
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представлены электродные образы документов, подписанные усиленной квалиф 
электронной подписью). 11ри наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 
Регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, неоС 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа (в случае, 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставлю 
услуги, связаны с нарушением установленных требований к тг 

документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать иг формаци 
наименовании документов (информации, сведение), которые не представлены, соде 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установлен 
требований), оформляете^ по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламе 
регистрируется в системе электронного документооборота и подписывается уполномочен]! 
должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется в личцый каби

основания для 
государственной

дня с

электрон 
ия об от

ной
Казе

заявителя на Едином портале, Республиканском портале не позднее одного 
поступления заявления.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решен 
должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении спосос 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационной 
заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к 
документов, дату получения результата государственной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Per. 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
использованием автоматизированной информационной системы, предназна 
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.2 
Регламента, может осуществляться в автоматическом режиме
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автоматизированной информационной системы, предназначенной д. 
государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.4. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляется в течение 
дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатом выполнения административных процедур являются: 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4. Получение сведений, формирование и направление меж ведом а
запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной

3.4.1. 
получение

Основанием начала выполнения административной

ля ока ания

одного д -тя со

принятое на

венных
услуги.
уры явл: юте я

должностном лицом (работником), уполномоченным на выполт ение
риемадминистративной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за п 

документов, принятых от заявителя документов.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 

процедуры, является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности —  ит ыми 
способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 
2.6.1 настоящего Регламента.

Административные j процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, вфполняю^ 
день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организ 

запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших 

систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашивав 
документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии доку4ента и ( 
информации, необходимых для предоставления государственной услуги (далее - уведомл 
об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установлю 
законодательством сроки.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы (сведе1 
необходимые для предоставления государственной услуги, либо уведомление об от 
направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомствен 
запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов
получает запрашиваемые через систему межведомственного электрон

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления государствен
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;

при наличии основании, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставл 
государственной услуги с указанием причин отказа (в случае, если основания 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, связа1 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в пр 
документов должны содержать информацию о наименовании документов 
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречу 
сведения, оформлены р нарушением установленных требований), направляется 
согласование в установленном порядке посредством системы 
документооборота.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, долж 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлен 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрацио

Регламента, 
для

электрон

ностное J 
ии спос 
нный н<

ся в

ищи

ерез
мыс
или)
ние

1ные

шя),
сазе,
ных

нюго
ной

2НИЯ

с за  в 
[Ы с 
теме 
ции. 
вые 

на 
ного

ицо,
обом.

)мер



заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к 
документов, дату получения результата государственной услуги.

Результатом выполнения административных процедур являются: 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2. 3.4.4 настоящего Регламента 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной 
оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента 
заявления в соответствии'с пунктом 2.13 настоящего Регламента.

3.5. Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставле
государственной услуги

3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства на основании полученн

нему 

на

при
с

для
регистрации

Н И И )

принятое

указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Регламента,
ныепоступивших из органов межведомственного взаимодействия в ус 

законодательством сроки, а также представленных заявителем документов осущес 
проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представите г*,*

государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем государственнойзаявителя 
услуги;

проверку наличия Оснований для отказа в предоставлении государстве 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;

оформление проекта решения по выдаче опекуну (попечителю) прел)варитель 
разрешения (об отказе в выдаче) в электронном виде по форме согласно прило 
настоящему Регламенту в случае принятия решения о предоставлении государстве! 
услуги, приложению № 5 к настоящему Регламенту в случае отказа в принятии решен 
предоставлении государственной услуги;

направление проекта решения по выдаче опекуну (попечителю) пред

ых сведе Н И И ,

тановлен 
ствляет: 
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ннои ycj

в электронном виде на подпись
варитель

руководиразрешения (об отказе | в выдаче) 
исполнительного комитет^.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления 
межведомственных запросов.

Результат процедур решения по выдаче опекуну (попечителю) предварительного 
разрешения (об отказе выдаче) в электронном виде.

3.5.2. Согласование проекта результата предоставления государственной усЛуги 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата государственной услуги, начальником органа опеки и попечительства, подписание 
проекта результата предоставления государственной услуги осуществляется руководителем 
исполнительного комитета.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуги.

После устранения замечаний проекты документов повторно пере 
согласования и подписания. Руководитель (лицо, исполняющее его обяза

ли

на дораб'

даются
нности)

цами ор
подписании проектов
документов проверяет соблюдение настоящего Регламента должностными 
опеки и попечительства в части сроков выполнения административных процедур 
последовательности и полноты, наличия согласований уполномоченных должностных 
исполнительного комитета в системе электронного документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: 
подписанное решение по выдаче опекуну (попечителю) предварительного 

либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.6. Выдача (направление) заявителю результата государственной у 

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры являе 
должностным лицом, Ответственным за выполнение административной 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) гос 
услуги.
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ответствс иное
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 

является работник отдела опеки и попечительства (далее — должностное лицо, 
за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате п 

государственной услуги в подсистему ведения документации автом 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципал 
услуг;

извещает заявителя (его представителя) через Единый портал, Республиканский пс 
либо иным способом, указанным в заявлении о результате предоставления гос 
услуги посредством электронного взаимодействия и о возможности получен 
предоставления государственной услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности
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предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подпис 

документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) гос 
услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение сведен 
результате предоставления государственной услуги в информационных системах, извещ 
заявителя (его представителя) о результате предоставления государственной v c j iv i  
способах его получения.

3.6.2. Порядок выдачу (направления) результата предоставления государственной уел/ги:
3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в М 

работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме нриложени
4, либо приложения № 5| к настоящему Регламенту экземпляр электронного документ 
бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного докум 
на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного докум 
путем его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке 
в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги 4ерез Еди 
портал, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 
электронный образ документа, являющегося результатом предоставления гос; 
услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
уполномоченного должностного лица руководителя исполнительного комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день предоставлю 
государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направление (предоставление) с использованием Единого портала, Респ^бликана 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной услуг 
том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги й орган or 
и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявите^: 
государственной услуги согласно приложению № 4 к настоящему Регламеп 
принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к 
Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении государственной услу 
форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обрагце 
заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются решение по вы 
опекуну (попечителю) предварительного разрешения (об отказе в выдаче) на соверит 
сделок по отчуждению недвижимого имущества (в том числе по обмену или дареш 
принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособнь

3.7. Исправление технической ошибки.
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3.7.1. В случае обна 
государственной услуги,

об

эужения технической ошибки в документе, являющемс 
заявитель представляет в орган опеки и попечительства

исправлении технической ошибки (приложение № 3 ь
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заявление 
Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат государственной услугй, в кот 
содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличи^ техниче 
ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в докум 
являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (уполномочеь 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с ис 
электронной почты), либ0 через Единый портал,
Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет п 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложены 
документами, и передает Jix должностному лицу, ответственному за обработку дс

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течени 
с момента регистрации заявления.

Результат процедуры принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов 

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результ 
осуществляет процедуры, подготовки документа и выдает исправленный докуме 
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием 
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится 
ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством 
почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Орган 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течен 
после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересованного 
заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламент

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными дс 
лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, уста? 
требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием и 
осуществляется руководителем органа опеки и попечительства исполнительного комите 
также руководителем исполнительного комитета, принимающих участие в предоставлении 
государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
положений настоящего Регламента.

предоставлением государственной услуги осуществляется
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4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами исполнительного комитета положений 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требованш 
предоставлению государственной услуги.
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c o o t ве i сгвия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства 
(настоящего Регламента);

соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении государственной 

услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на 

основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.5. Решение о 'проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления 

государственной услуги принимается в следующих случаях:
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований настоящего 

Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению государственной услуги;

2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов 
действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета,

участвующих в предоставлении государственной услуги.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, 
признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности органа 
опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и 
возможности досудебного рассмотрения
обращений (жалоб) в процессе предоставления государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющ ею государственную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и действий 
(бездействия) сотрудников исполнительного комитета, участвующих в предоставлении 
государственной услуги, руководителю исполнительного комитета, решений и действий 
(бездействия) руководителя исполнительного комитета -  главе муниципального образования.

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

услуги, запроса, указанного в статье 151 Федерального закона №  210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан для 
предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной 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 Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления



государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или 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 Республики Татарстан;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ. с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
исполнительного комитета, Республиканского портала, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

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

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, 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 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. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления 
рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее регистрации. В случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, 
МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 дней со 
дня ее регистрации.

5.7. 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 
государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

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

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



В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых исполнительным комитетом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  государственной  услуги , 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
государственной услуги.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рабб' 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеюп 
материалы в органы прокуратуры.

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалова 
решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а также его должностные 
регулируются в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ.
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Приложена 
к АдминистратиЕЕному

регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче

опекуну (попечителю) предварительного 
разрешения на совершение сделок по 

отчуждению недвижимого имущества 
(в том числе по обмену или дарению), 

принадлежащего лицу, признан тому 
судом недееспособным или ограниченно

дееспособным 
Фзрма 

Руководителю 
Исполнительного комитета 

муниципального района 
(городского округа) 

Республики Татарстан 
(Ф.И.О. (при наличии) заявителя) 

адрес
телефон:

адрес электронной по чты:

ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение предварительного разрешения на совершение сделок по отчуждению 

недвижимого имущества (в том числе по обмену или дарению) подопечного
Я.................... ............................... ,_______________________  , паспорт серии________  №_

(Ф.И.О. (при наличии) заявителя)

выдан от "____ "______  20____ г., зарегистрированный по ад р есу :___________________
являюсь опекуном (попечителем) (Ф.И.О. (при наличии) подопечного)______
в соответствии с решением органа опеки и попечительства о назначении опекуна

(попечителя) № от "___ "________20__г.
В целях и на основании

(указать цели распоряжения имуществом)

п. 2 ст. 37 Еражданского кодекса Российской Федерации прошу дать согласие на совершение 
сделок с недвижимым имуществом моего подопечного 

20 г.,
(Ф.И.О, (при наличии) подопечного)

а именно (по отчуждению, обмену, дарению) следующего имущества:__________________
(указать вид имущества)

Результат предоставления государственной услуги прошу:
-направить
(указывается: в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра электронного документа 
на бумажном носителе; в личный кабинет Республиканского портала);
- предоставить непосредственно в исполнительном комитете(указывается: в МФЦ в ф<Ь|рме 
электронного документа, экземпляра электронного документа на бумажном носителе; в 
личный кабинет Республиканского портала);
"____ "_______20__г. Заявитель:___________________ /_____________________________  /

(подпись) (Ф.И.О.(при наличии)

№



Приложени
к Административному регламенту 

предоставления государстве иной 
услуги по выдаче опекуну 

(попечителю) предварите^] >ного 
разрешения на совершение сделок 

по отчуждению недвижг 
имущества (в том числе по об 

или дарению), принадлежа! 
лицу, признанному с 

недееспособным или ограни^

МО го 
мену 
пего 
удом 
енно 

дееспособным 
Фррма

дача
нию

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для государственной услуги «Вь 

опекуну (попечителю) предварительного разрешения н на совершение сделок по отчужде 
недвижимого имущества (в том числе по обмену или дарению), принадлежащего вицу, 
признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным»

№___________
20

от «__» 20__г.
Рассмотрев Ваше заявление от « г. № в соответстви

№ 2

и с
Еражданским кодексом Российской Федерации. Семейным кодексом Российской Федерации. 
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» органом опеки и 
попечительства принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
государственной услуги «Выдача опекуну (попечителю) предварительного разрешения на 
совершение сделок по отчуждению недвижимого имущества (в том числе по обмену или 
дарению), принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным», 
заявителю: _, дата рождения_
По следующим основаниям
Разъяснение причин отказа:__
Дополнительная информация 
Должность ________________ ФИО
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



Приложен и ; № 3 
к Административному регламенту 

предоставления государстве нной 
услуги по выдаче опекуну 

(попечителю) предварительного 
разрешения на совершение сделок 

по отчуждению недвижимого 
имущества (в том числе по обмену 

или дарению), принадлежащего 
лицу, признанному с/дом 

недееспособным или ограниченно 
дееспосо£ ным 

Рекомендуемая ф эрма 
Руководителю Исполнительного 

комитета муниципального ра 
(городского округа) Респуб.

Татарстан
От_____

(фамилия, имя, отчество 
нал и 1

Заявление на исправление технической ошибки 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги 

(вид ошибки)
Записано:_____________________________________  _ _ и _____
Правильные сведения:________________________ __________ ___ __
Прошу исправить допущенную техническую ошибку внести следующие изменения в 
документ, являющийся результатом государственной услуги.
Прилагаю следующие документы 
1.
2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки 
прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу.

Дата «__»_______20___ г. Подпись_____________ /________________________ /
Служебные отметки Заявление поступило: Дата: « » 20 г.
Вх. № Ф.И.О. (при наличии) и подпись лица, принявшего заявление.



Приложение № 4 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по выдаче опекуну 

(попечителю) предварите^>ного 
разрешения на закры тие t чета, 

снятие, на совершение сделэк по 
отчуждению недвижт- мого 

имущества (в том числе по обмену 
или дарению), принадлежащего 

лицу, признанному с/дом 
недееспособным или ограниченно 

дееспособным 
Ф зрма

РЕШЕНИЕ
О выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения на совершение сделок по 

отчуждению недвижимого имущества (в том числе по обмену или дарению), принадлежащего 
лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным 
от «__»_______20___ г. №__________________
Рассмотрев Ваше заявление от «__»_______20___ г. №_______________ в соответствие с
Федеральным законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве", Законом 
Республики Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении органов мест юго 
самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными 
государственными полномочиями Республики Татарстан в области опеки и попечительства» 
органом опеки и попечительства принято решение о выдаче опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения на совершение сделок по отчуждению недвижимого имущества 
(в том числе по обмену или дарению), принадлежащего лицу, признанному с>дом 
недееспособным или ограниченно дееспособным.
Дополнительная информация_________________  _______ _______________________
Должность Ф И О __________________________
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



Лриложени ; № 5
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по выдаче о т  куну 

(попечителю) предварительного 
разрешения на совершение сделок по 

отчуждению недвижимого 
имущества (в том числе но обмену 

или дарению), принадлежащего 
лицу, признанному 6 /дом 

недееспособным или ограниченно 
дееспосо? ным 

Ф эрма
РЕШЕНИЕ

Об отказе в выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения на совершение 
сделок по отчуждению недвижимого имущества (в том числе по обмену или дарению), 
принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным
о т « » 20 г. №
Рассмотрев Ваше заявление от «__»_ 20 № в соответствии с

ном 
г о го 

отдельными 
гва»

Федеральным законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве", Зак<ф 
Республики Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ « О наделении органов мест 
самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан 
государственными полномочиями Республики Татарстан в области опеки и попечительс 
органом опеки и попечительства принято решение об отказе в выдаче опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения на совершение сделок по отчуждению недвижимого имущества 
(в том числе по обмену или дарению), принадлежащего лицу, признанному cj 
недееспособным или ограниченно дееспособным.
Дополнительная информация_________________________________________________________
Должность ФИО

дом

Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



П р и л о ж е н и е  №  6
к Админ и страхи вне 

предоставления го 
услуги по в 

(попечителю) пре 
разрешения на совершение сделок 

по отчуждению недвижимого 
имущества (в гом чисше по

му регламенту 
сударствжнной 
эдаче опекуну
цварительного

или дарению),
ищу,щего

обмену 
принадлежа! 

призш
недееспособным или ограниченно 

дееспособным 
Рекомещ

Согласие на обработку персональных данных 
Я,___________________________________________ .______________________________
(фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии)

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность,
государственного органа, выдавшего документ)___________________________ _
адрес регистрации:__________________________________________________________

анному сг/дом

дуемая фррма

«именование

1 Н Ы Х

относящихся
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персонал 
данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, 
исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных:
фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии) _ ___________________
число, месяц, год рождения_____________________________________________ _____
тип документа, удостоверяющего личность____
данные документа, удостоверяющего личность_ 
место жительства
номер контактного телефона 
почтовый адрес.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих 
персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая 
сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), передачу, 
использование, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что

ом
(наименование оператора, получающего согласие субъекта персональных данных) 

гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с законбдательс 
Российской Федерации как неавтоматизированным, гак и автоматизированным способами.I 
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в 
течение срока хранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой момент 
по моему письменному заявлению.

20 г. / /
(подпись) (расшифровка подписи)



Приложени е № 7
к Административному регламенту 

предоставления государственной углуги 
по выдаче опекуну (попечителю)
предварительного разрешения на 

совершение сделок по отчуждению 
недвижимого имущества (в том числе 

по обмену или дарению), 
принадлежащего лицу, признанному 

судом недееспособным или 
о гран и чен но деес пособи ым 

Рекомендуемая форма 
Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения
Я------------------------------ ______________________________9_______________________ !__________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование 
государственного органа, выдавшего документ)__________ _____________________ _______

ных

Контактная информация__________________________________
(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О рерсоналрт 
данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий 
(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использовшия 
таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение),

извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доспуп), 
обезличивание (блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных: 
фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии) j :
число, месяц, год рождения______ ___________ _ „ _ „ ________________ -
номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес __________________ ;
адрес регистрации по месту жительства________________________________________

паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан)_________________________;
иные персональные данные, обработка которых необходима для предоставления 
государственной услуги.
Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и запреты, а также 
перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по желанию субъекта 
персональных данных)
Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых бз[дет 
осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные 
действия с персональными данными субъекта персональных данных:
Я  ознакомлен (а) с тем, что:___________________________________________________________
согласие на обработку персональных данных действует с подписания настоящего согласи^ до 
истечения срока хранения представленных мною документов;
согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании мс 
письменного заявления в произвольной форме;
в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительный комитет впр 
продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пункта
11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 ифля 
2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться 
только в целях осуществления возложенных законодательством Республики Татарста 
(наименование оператора, получающего согласие на обработку персональных данн 
разрешенных субъектом персональных данных для распространения) функций, полномочи 
обязанностей.
«___ »_______20__г._______ ___________ /____________________________________/

(дата обработки персональных данных) (подпись (расшифровка подписи),

его

аве

на
IX.
л и



Приложение справочное к 
Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по выдаче опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения на 

совершение сделок по отчуждению 
недвижимого имущества (в том числе 

по обмену или дарению), 
принадлежащего лицу, признанному 

судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление государственной 
услуги и осуществляющих контроль се исполнения 

Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета

Должность Телефон лектронный адрес
Начальник органа 

опеки и 
попечительства, 

специалист 
органа опеки и 
попечительства

8(84345) 3-19-05 

8(84345) 3-19-05

Katya. Alenochkina(a), tatar.ru 

Alina. Isaeva(©,tatar.ru

Руководитель Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района

Должность Телефон Эле ктронный ад рес

Руководитель
Исполнительного
комитета

8(84345) 3-19-00 nurlat.ispolkom@tatar.ru

Глава Нурлатского муниципального района Республики Татарстан

Глава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345) 2-06-01 nurlat@ tatar.ru

mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru
mailto:nurlat@tatar.ru


Приложение №7 
к постановлению 
Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан 
от /еР  2023 № УЗ/Я-/

Административный регламент предоставления государственной услуги по 
выдаче предварительного разрешения на отказ от приобретения жилого помещения 
в собственность в порядке приватизации и дачу согласия на приобретение данного

жилого помещения в собственность иными лицами, имеющими право на его 
приватизацию, от имени лица, признанного судом недееспособным или ограниченно

дееспособным  

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления государственной 

услуги по выдаче предварительного разрешения на отказ от приобретения жилого 
помещения в собственность в порядке приватизации и дачу согласия на приобретение 
данного жилого помещения в собственность иными лицами, имеющими право на его 
приватизацию, от имени лица, признанного судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным (далее - Регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления 
государственной услуги по выдаче предварительного разрешения на отказ от 
приобретения жилого помещения в собственность в порядке приватизации и дачу 
согласия на приобретение данного жилого помещения в собственность иными лицам и, 
имеющими право на его приватизацию., от имени лица, признанного судом 
недееспособным или ограниченно дееспособным (далее - государственная услуга).

1.2. Заявителями являются физические лица (опекуны, попечители 
совершеннолетнего подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными или 
ограниченно дееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование (предоставлении 
заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления 
государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в 
результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу) не 
проводится.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги:
Выдача предварительного разрешения на отказ лица, на отказ от приобретения 

жилого помещения в собственность в порядке приватизации и дачу согласия па 
приобретение данного жилого помещения в собственность иными лицами, имеющими 
право на его приватизацию, от имени лица, признанного судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным (далее -  предварительное разрешение).

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу Орган опеки и 
попечительства Исполнительного комитета муниципального района (городского округа) 
Республики Татарстан (далее - орган опеки и попечительства).

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Решение по выдаче предварительного разрешения, уведомление об отказе в 

выдаче предварительного разрешения.
2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается (направляется) 

заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:
а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью должностного лица, в соответствии с Федеральным законом от 6 
апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63- 
ФЗ);

б) в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал), Портала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstarj.ru) (далее 
Республиканский портал);

в) в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ) в форме экземпляра электронного документа.

http://www.gosuslugi.ru
http://uslugi.tatarstarj.ru


направленного органом опеки и попечительства, распечатанного на бумажном носителе, 
заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ:

г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым [отправлением.
2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуги в 

форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе в течение срока действия результата предоставления государственной услуги

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 15 календарных дней со 

регистрации заявления и документов необходимых для предоставления государствен 
услуги.

2.4.2. Направление заявителю документа, являющегося результатом предоставления 
государственной услуги, способом указанным заявителем, в том числе в форме 
электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата 
предоставления государственной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги 
На Едином портале. Республиканском портале, официальном сайге исполнительного 

комитета размещены:

дня
ной

правовых актов, регулирующих гтредоставление

ответственных за

вий
их

перечень нормативных 
государственной услуги;

сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, 
осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;

информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и дейст 
(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также 
должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставление
государственной услуги

2.6.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет следующие 
документы:

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № J к настоящему 

Регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в 
интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-Ф3. при обращении посредством Единого портала. Республиканского портала;

2) решение суда о признании гражданина недееспособным или ограниченно 
дееспособным (вступившее в законную силу);

3) договор социального найма жилого помещения;
4) документы, подтверждающие факт участия в приватизации 

помещения;
5) согласие на обработку персональных данных, и согласие на обработку 

персональных данных, разрешенных к распространению, данное в письменной форм 
соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
персональных данных» (приложения № № 6,7 к настоящему Регламенту) (далее - согласие 
на обработку персональных данных и согласие на обработку персональных данных 
разрешенных к распространению)

Заявитель при обращении предъявляет документ, удостоверяющий личное 
Заявление и прилагаемые документы могут быть направлены заявителем одним 
следующих способов:

6) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документ

иного жилого

в
«О

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-Ф3.
При подаче заявления заявителю выдается расписка из МФЦ с регистрационн

номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи электронного 
заявления;

7 )через Единый портал, Республиканский портал в электронной форме. При
посредством Единого портала,направлении заявления

заявитель в день подачи заявления получает в личном 
портала. Единого портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, 4то

Республиканского портала 
кабинете Республиканского

ть.
из

ов.

,1М



заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и лата гюдачи 
заявления.

Заявители при направлении заявления и необходимых документов посредст
Республиканского портала, подписывают заявление простойЕдиного портала, 

электронной подписью.
Для получения простой электронной

процедуру
заявителю необходимо прс 
федеральной государстве^

вом

ити
ной

подписи
регистрации (аутентификации) в 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификаций в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), а также подтвердить 
учетную запись до уровня не ниже стандартной.

При подаче документов посредством Республиканского портала. Единого пор ала 
заявитель представляет электронные образы документов либо документы в электрон 
форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федералы 
закона № 63-Ф3 лицами, уполномоченными на создание и подписание таких документе

8) лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основании доверенности);
9) почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы после сверки возвращают 

возможен прием нотариально заверенных копий документов
2.6.2. Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия:
1) правовой акт об установлении опеки или попечительства и назначении опекуна 

или попечителя;
2) сведения

юи
ого
в;

я).

совместно заявителемгражданах, зарегистрированных 
уполномоченных органах);

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на приобретаемое 
недвижимое имущество и недвижимое имущество, находящееся в собственности у 
подопечного (в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по РТ (далее - Росреесгр по РТ).

2.6.3. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 
подпунктах 1 - 3 пункта 2.6.2 настоящего Регламента, в форме электронных документов 
заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и 
подписание таких документов, при подаче заявления посредством Единого портала, 
Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФЦ.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием 
для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 2

настоящего Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений 

заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае, если их копии не заверень: 

соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного обращения 
направление заявителем по почте копий документов, не заверенных в соответствий с 

законодательством Российской Федерации;
неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной фо 

заявления на Едином портале, Республиканском портале;
представленные в электронном виде документы содержат повреждения, налич|ие 

которых не позволяет в полном объёме использовать информацию и 
содержащиеся в документах для предоставления государственной услуги;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использовани 
электронной подписи с нарушением требований Федерального закона № 63-<1|>3; 
обращение заявителя не по месту жи тельства подопечного.

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получен 
государственной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии

ме

сведения,
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формой, установленной в приложении № 2 к настоящему Регламенту, подписывается 
усиленной квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 
уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется 
заявителю в личный кабинет Единого портала. Республиканского портала и (или) в IV ФЦ 
или на бумажном носителе в день принятия решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для получения государственной услуги.

2.7.3. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале, на официальном сайте 
органа опеки и попечительства.

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

2.8Л. Основания для приостановления предоставления государственной услуг^ не 
имеется.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является
выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения не соответствует

интересам подопечного;
обращение с документами лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего Регламента;

2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием 
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении №  5 к 
настоящему Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электрогной 
подписью в установленном порядке, уполномоченным должностным лицом органа опеки 
и попечительства и направляется заявителю в личный кабинет Единого портала, 
Республиканского портала и (или) в МФЦ или на бумажном носителе в день принятия 
решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, 
опубликованной на Едином портаче, Республиканском портале, на 
официальном сайте органа опеки и попечительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  
государственной услуги, и способы ее взимания.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата 
предоставления государственной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлю 
государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не б 
15 минут.

2.10.2. Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной

услуги
2.11.1. В течение одного дня со дня поступления заявления и документов.
2.11.2. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) ^ень 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.11.3. При личном обращении регистрация заявления осуществляется в 

поступления заявления и документов.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственна

услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помещени 
оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, систем 
кондиционировании воздуха, необходимой мебелью для оформления документов

информационными стендами.
Е^изуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставл 

государственной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том чис 
учетом ограниченных возможностей инвалидов.
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Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим 
кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, 
включая:

условия для беспрепятственного доступа 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения 
расположены объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадк 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла- коляа

сопровождение

зданию и помещениям, а т^кже

по территории, на которой
и в
:и;

изрениинвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рёльефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 
тифлосурдо-переводчика;

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
утвержденных приказом Министерства груда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками организаций, предоставляющими услуги населению, поме щи 
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к объектам, 
введенным в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкцию, 
модернизацию после 1 июля 2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги 

являются:
расположенность помещений в зоне доступности к общественному транспорту; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

государственной услуги на информационных стендах, в сети «Интернет», на официальном 
сайте органа опеки и попечительства;

возможность подачи заявления в электронном виде;
оказание работником, предоставляющим государственную услугу, помощи 

инвалидам в преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступности 
помещений для инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами 
Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоящего 

Регламента, совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа опеки 

попечительства:
при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, по почте, в том числе по электронной почте не более одного.
При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, прием и выдачу 

документов осуществляет специалист МФЦ.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления и документов 

в органе опеки и попечительства в течение одного рабочего дня со дня регистрации 
заявления.
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Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ 
предоставлении государственной услуги регулируется соглашением о взаимодейстЬ 
заключаемым между органом опеки и попечительства и МФЦ, а порядок взаимодейст 
МФЦ с заявителями - регламентом работы МФЦ.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть полу<| 
заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Республиканс 
портале. Едином портале, в МФЦ.

После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республикам^ 
портале заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги; 
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графичес 

файлы), необходимые для предоставления государственной услуги;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
получить информацию о результате предоставления государственной услуги.

Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и докумен^ 
необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь 
простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи (д
- простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистраци 
ЕСИА. Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена на сайт 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя сайта в 
«Интернет» - esia.gosuslugi.ru/).

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического 
заявитель - физическое лицо должен авторизоваться на Едином портале, Республикам^ 
норгале, используя простую электронную подпись. После авторизации в «Лич 
кабинете» на Едином портале. Республиканском портале, заявитель получает досту 
ранее поданным заявлениям и результатам предоставления услуг в электронном виде. 

2Л4. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том
числе:

учитывающ ие особенности предоставления государственных и 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления г осударственных и муниципальных услуг в электронной форм 
о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных

языках Республики Татарстан.
2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в 

опеки и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в любом МФЦ 

выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактичест 
проживания (пребывания), место нахождения по экстерриториальному принципу.

2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной 
заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государстве^ 
услуги, размещенную на Едином портале. Республиканском портале, официальном 
органа опеки и попечительства;

б) подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные докумем 
необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе документ 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответстви 
пунктом 72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 2 1 0-ФЗ 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (дале 
Федеральный закон № 210-ФЗ), с использованием 
Единого портала. Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлен 
государственной услуги, поданных в электронной форме:

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
д) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронi|i 

документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) исполнительного комитет 

также его должностных лиц, государственных служащих посредством Единого порт;
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Республиканского портала, портала федеральной государственной информацио! 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решенп 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных у 
органами, предоставляющими государственные услуги, их должностными лиц^ 
государственными служащими.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электрог 
формы заявления на Едином портале, Республиканском портале без необходимее 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных докумен 

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 

заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного 
заявления несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

4) сохранение рацее введенных в электронную форму заявления значений в лк|бой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 
возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала вво, 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 
опубликованных на Едином портале. Республиканском портале, в части, 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификаци

да сведе 
сведен 

касаюпк 
i;
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>мы6) возможность вернуться на любой из этапов 
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение) не 
менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не мен^е 3 
месяцев.

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала, Единого портала, телефона исполнительного 
комитета, контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для при|ема 
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема.

Для осуществления предварительной записи посредством Единого порт т а ,  
Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой 
данные, в том числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;

адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при преДваритель 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предваритель 
запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается Ьозможнс
распечатать талон-под 
почты, на указанный

гверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес [электрон 
адрес также направляется информация о поАтвсрждс 

предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.
При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном пор 

информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае eifo неявки 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме i рохожде 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми акта 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведег 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необход! 
забронировать для приема.
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2.14.7. Информация о порядке предоставления государственной услуги размеща 
на государственных языках Республики Татарстан.

По письменному обращению сотрудник исполнительного комитета, ответственна 
предоставление государственной услуги, подробно в письменной форме разъясн 
заявителю порядок предоставления государственной услуги и вопросы, указании 
настоящем пункте Регламента, и в течение срока, установленного законодательств 
направляет ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае невозможн 
дать ответ на языке обращения используются государственные языки Респуб^и 
Татарстан.

2.14.8. При предоставлении государственной услуги используется федерален 
государственная информационная система «Единая система межведомствен!! 
электронного взаимодействия».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процед}
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государствен 

услуги
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую 

процедуры:
1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в чф 

составления заявления;
2) прием и регистрация заявления и документов;
3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запрос^ 

органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
4) подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлен 

государственной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата государственной услуги при лич 

обращении гражданина либо направление результата государственной услуги по почт*?
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической 

арифметической ошибки).
3.2. Консультирование заявителя

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной уел 
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административ 
процедуры, является:

-при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
-при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник органа onet 

попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление государствен 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование; работник орг 
опеки и попечительства).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и срс 
предоставления государственной услуги в МФЦ лично, по телефону и электронной по 
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляе^ 
документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государствен 
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обраще 
заявителя. Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам 
необходимым для получения государственной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства по телефог 
электронной почте, а также получить консультацию па Едином портале, Республиканс 
портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке и сре 
предоставления государственной услуги, в том числе по составу, форме представляф 
документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 
обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются:
консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам 

необходимым для получения государственной услуги.
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3.3. Прием и регистрация заявления и документов
Заявитель может подать заявление лично, через доверенное лицо, по пЬчте, в офган 

опеки и попечительства, через Единый портал, Республиканский портал, МФЦ
3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги чер'
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя с предоставлением 

заверенной доверенности) обращается в МФЦ с запросом о пр 
государственной услуги и представляет документы в соответствии с 
указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя; 
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 

настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в дегф обращения 
заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отаре: 
заявление и пакет документов.

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявитеЛ 
орган опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных де 
течение сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ, но не позднее од|- 
рабочего дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительства, 
посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги в 
электронной форме через Единый портал, Республиканский портал 

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый пор|гал, 
Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале, Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале. Респ 

портале;
подтверждает согласие на обработку персональных данных (у 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, нео 

обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы 

форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком 

предоставления государственной услуги в электронной форме (устанавливает 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствую 
в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (тли) 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3 и требованиями Федерального закона №210-ФЗ
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получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: 
электронное дело, направленное в орган опеки и попечительства, посредством 

системы электронного взаимодействия.
3.3.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечительства

3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнбь 
административной процедуры является работник органа опеки и попечительства (далее - 
должностное лицо, ответственное за прием документов):

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступле|1 
документов на рассмотрение: 

присваивает заявлению 
«Проверка документов»,

ние

мня

номер в соответствии с номенклатурой дел и ст|атус
порт ала.что отражается в личном кабинете Единого

Республиканского портала;
изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 

документы в электронной форме и электронные образы документов;
проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу, Республиканскому порталу (в случае, если 
заявителем представлены электронные образы документов, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 к настоящему Регламенту 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа (в случае. еЬли 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию 
о наименовании документов (информации, сведение), которые не представлены, содержат 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением 
установленных требований), оформляется по форме согласно приложению № 
настоящему Регламенту, регистрируется в системе электронного документооборот^ и 
подписывается уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства и 
направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале. Республиканском портале 
не позднее одного дня с даты поступления заявления.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электрон той 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе 
должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лйцо. 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении 
способом. уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий 
регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований 
файлов, представленных к нему документов, дату получения результата государственной 
услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламента, 
при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной 
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляются в течение одн 
дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

3.3.3.4. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляется в течение одн 
рабочего дня со дня поступления заявления на рассмотрение.
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Результатом выполнения административных процедур являются: 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4.Получение сведений, формирование и направление межведомств
запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной
3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедур 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответ<(: 
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за 
административной процедуры, является работник органа опеки и попечитель, 
должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межвед 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредств! 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии 
возможности - иными способами) запросы о предоставлении документов 
предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
через систему межведомственного электронного взаимодействия, пр 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления госул 
услуги (далее - уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в ус 
законодательством сроки.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межвед 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для пре, 
государственной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии докум 
информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необх 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для пре, 
государственной услуги с указанием причин отказа (в случае, если основания 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуг 
нарушением установленных требований к таким документам, основания 
приеме документов должны содержать информацию о наименовании 
(информации, сведений), которые не представлены, содержат недостовер 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 
направляется на согласование в установленном порядке посредство 
электронного документооборота.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, долж! 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным 
способом, уведомление о поступлении заявления. содержащее 
регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень н 
файлов, представленных к нему документов, дату получения результата гос> 
услуги.

Результатом выполнения административных процедур являются: 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

Административные процедуры. устанавливаемые настоящим 
осуществляются в день поступления сведений.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2. 3.4.4 настоящего 
при наличии технической возможности осуществляется в автоматическо
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использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных услуг.
3.5. Подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной услуги

3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства на основании полученных 
сведений, указанных в пункте 3.4.1. и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего 
Регламента, поступивших из органов межведомственного взаимодействия в 
установленные законодательством сроки, а также предс тавленных заявителем документов 
осуществляет:

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя 
заявителя государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем 
государственной услуги;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государстве 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;

оформление проекта решения по выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечи 
предварительного разрешения в электронном виде по форме согласно приложению Ni 
настоящему Регламенту в случае принятия решения о предоставлении государствен 
услуги, приложению № 5 к настоящему Регламенту в случае отказа в предоставлс 
государственной услуги;

направление проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения в электронном виде на подпись руководителю 
исполнительного комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в День 
поступления межведомственных запросов.

Результат процедур: проект решения но выдаче (об отказе в выдаче) опекуну 
(попечителю) предварительного разрешения в электронном виде.

3.5.2. Согласование проекта результата предоставления государственной услуги 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за 
подготовку результата государственной услуги, подписание проекта результата 
предоставления государственной услуги осуществляется руководителем исполнительного 
комитета (лицом, исполняющим его обязанности).

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
доработку лицу, отве тственному за подготовку результата государственной услуги.

После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для 
согласования и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) при 
подписании проектов документов проверяет соблюдение настоящего Регламента 
должностными лицами органа опеки и попечительства в части сроков выполи ;иия 
административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований 
уполномоченных должностных лиц исполнительного комитета в системе электрон того 
документооборота.

Административное процедуры выполняются в течение одного дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: 
подписанное решение по выдаче опекуну (попечителю) предварительного 

разрешения либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.6. Выдача (направление) заявителю результата государственной услуги
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение админисграти шой 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
государственной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 
является работник отдела опеки и попечительства (далее — должностное тицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставл 

государственной услуги в подсистему ведения документации автома
информационной системы, 
муниципальных услуг;
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уведомляет заявителя (его представителя) через Единый портал, Республикан 
п о р т а л  о результате п р е д о с т а Е ; л е н и я  государственной услуги посредством электрон 
взаимодействия и о возможности получения результата предоставления государственной 
услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляет 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подпис^ 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государстве! 
услуги, уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства.

Результатами выполнения административных процедур является уведомление 
заявителя (его представителя) о результате предоставления государственной услуг 
способах его получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления государствен 
услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в М&Ц, 
работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме приложения 
№ 4, либо приложения № 5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного документа 
на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронн! 
документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронн 
документа путем его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в поря 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги чеЬез 
Единый портал. Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
государственной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица органа опеки и попечительства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государственн 
услуги, уполномоченным должностным органа опеки и попечительства.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направление (предоставление) с использованием Единого портала, Республиканскс 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной уел>
(в том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в орг]ан 
опеки и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю 
результат государственной услуги согласно приложению № 4 к настоящему Регламент)' в 
случае принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к 
настоящему Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении 
государственной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе.

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

Результатами выполнения административных процедур являются решения о выдаче 
(об отказе в выдаче) предварительного разрешения, выданные заявителю.

3.7. Исправление технической ошибки.
3.7Л. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом государственной услуги, заявитель представляет в орган опеки 
попечительства:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 3 к настоящему 
Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат государственной услуги, в которо 
содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличи 
технической ошибки.
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являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (уполномочь ным 
предсгавителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использова 
электронной почты), либо через Единый портал, Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет пр 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложеннь 
документами, и передает их должностному лицу, ответственному за обраб 
документов.

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 
осуществляет процедуры, подготовки документа 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 три 
предоставлении в орган опеки и попечительства Исполнительного комитета оригин 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4Л. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственны 
должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых акт 
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а так 
принятием ими решений, осуществляется руководителем органа опеки и попечительс 
исполнительного комитета, а также руководителем исполнительного комите 
принимающих участие в предоставлении государственной услуги, путем проведен 
проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.

4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляемся 
должностными лицами исполнительного комитета. Полномочия должностных лиц, 
осуществляющих контроль, устанавливаются положениями об отделах исполнительного 
комитета и должностными регламентами.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения 
исполнения должностными лицами исполнительного комитета положений настояше 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принят 
решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной 
услуги.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
является проведение проверки:

ведения делопроизводства; 
соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства 

(настоящего Регламента);
соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлени 

государственной услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется i

ми
ов,
же
ва

fra,
ия

и
го
к

основании планов работы) и внеплановый характер 
заявителя).

'по конкретному ооращению



4.5. Решение

1) в связи с 
настоящего Регламента

и качества

л требов ш

о проведении внеплановой проверки полноты 
предоставления юсударственной услуги принимается в следующих случаях:

проверкой устранения ранее выявленных нарушени
иных нормативных правовых актов, устанавливай: 

требования к предоставлению государственной услуги:
2) обращений заявителей с жалобами па нарушения их прав и законныхинтер 

действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, участвующ 
предоставлении государственной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги,

ии 
щих

сов 
их в

тановлен гЮМ

ь! граждан их
ана
ой,

признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, ус 
законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со сторонь 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности opi 
опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги, получфния поли 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги 
и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решенит 
действий (бездействия) сотрудников исполнительного комитета, участвующих

комитета,предоставлении государственной услуги, руководителю исполнительного 
решений и действий (бездействия) руководителя исполнительного комитета -  гл^ве 
муниципального образования.

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

запроса, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осу 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Татарстан для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрело 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
актами Республики Татарстан для предоставления государственной услуги, у за

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с н^ми 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

7 )отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должности 
органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, работника МФЦ в с^правлени|и 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной услуги документах либо нарушение установленного ср(жа 
исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов но результатам предоставления 
государственной услуги;

9) приостановление

цествления 
мативньши 
ес публики

правовыми 
[явителя; 
отказа lie 

иными 
и иными

платы,
Федерашй

ного лица

таких

предоставления государственной услуги, если
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответстви 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан;



10) требование у заявителя при предоставлении государственной
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указ 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пр 
I осударстненной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ

услуг^ документов
приывались 

едоставлЬпия 
исключением

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электродной 
форме.

быть направлена по почте, через МФЦ, с использованиемЖалоба может
сайта

ия заявителя 
эес (адре са)

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль того 
исполнительного комитета, Республиканского портала, Единого портала, а также мо|жет 
быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица Органа, 

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются:

2.) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о местф жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожден 
- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, ад 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен бы^ь направлен 
ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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 шрца 
органа, предоставляющего государственную услугу, или муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее г|оступлег|ия 
рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее pert

органа, предоставл яющего государствен н\ 
организаций, предусмотренных частью

наличии),

[страции. В
случае обжалования 
должностного лица.

отказа
МФЦ.

Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении

ю VC.'1\TV.
статьи

новленнс го

следующих

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста): 
срока таких исправлений - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятогЬ решения, 
исправления допущенных 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;

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

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявит 
информация о действиях, осуществляемых исполнительным комитетом 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявите 
получения государственной услуги.

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

настоящем 
ной форме

елю дается 
в целях

лю в целях

заявитель 
а также



5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа; 
признаков состава административного правонарушения или преступления должное 
лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлите. 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалован 
решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а также его должност 
лиц. регулируются в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ.

5.10. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалован 
решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства, а| также 
должностных лиц, либо государственных служащих, регулируются в сойтветстви 
Федеральным законом № 210-ФЗ.



Приложение №

Заявление

к Админ 
регламенту нйедосгавлёния 

государственной услуги по выЬаче 
предварительного разрешения на отк<р от 

приобретения жилого 
собственность в порядке пр 

дачу согласия на приобрет 
жилого помещения в с 

иными лицами, имеющими 
приватизацию, от 

признанного судом недееспособным Или 
ограниченно дееспособным 

Форма
Руководителю Исполнительного 

комитета муниципального района 
(городского округа) Республики

Татарстан 
от

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

-1Стратившому

помещения в 
гиватизации и 
ение данного 
эбствештсть 
право на его 
имени лица,

Я____________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

Документ, удостоверяющий личность________
(наименование, номер и серия Документа, кем и когда выдан) 

Дата рождения_____________________________
(число, месяц, год рождения заявителя)

Адрес_________________ I_____
(почтовый адрес места жительства (места пребывания, фактического проживания))

Номер телефона_______ I_____________________________________
Документ, подтверждающий полномочия представителя_____________
(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан) прошу разрешить в интересах совершеннолетнего 
подопечного

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
совершить (дать согласие) отказ от приобретения жилого помещения в собственность] в 
порядке приватизации. Одновременно прошу дать согласие на приобретение в 
собственность данного жилого помещения иными лицами, либо имеющими право |ia 
приватизацию. Результат предоставления государственной услуги прошу:
-направить________________________________________________________________

(указывается: в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра электронного 
документа на бумажном носителе; в личный кабинет Республиканского портала); 

предоставить непосредственно в исполнительном комитете_

« »

(указывается: в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра электронного 
документа н4 бумажном носителе; в личный кабинет Республиканского портала)

"20 г. Заявитель: / _______________
(подпись) (Ф.И.О.(при наличии)



Приложение № 2 
к Админ 1стратившс>му 

регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на оггказ 
от приобретения жилого помещения в 

собственность в порядке приватизации 
и дачу согласия на приобретение 

данного жилого помещения в 
собственность иными лицами, 

имеющими право на его приватизацию, 
от имени лица, признанного суром 
недееспособным или ограниченно 

дееспособным 
Форма

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для государственной услуги «ВыдЬча 
предварительного разрешения на отказ от приобретения жилого помещения в 
собственность в порядке приватизации и дачу согласия на приобретение данного жилого 
помещения в собственность иными лицами, имеющими право на его привагизацию.| от 
имени лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособном»
от « 20 №
Рассмотрев Ваше заявление от « 20 г. № в соот^ 

кодексомЕражданским кодексом Российской Федерации, Семейным 
Федерации. Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «(1)6 опеке!
попечительстве» органом опеки и попечительства принято решение об отка

етствии 
Российской

зе в приеме
документов, необходимых для государственной услуги «Выдача предварительного 
разрешения на отказ от приобретения жилого помещения в собственность
приватизации и дачу

в порядке
согласия на приобретение данного жилого помещения в 

собственность иными лицами, имеющими право на его приватизацию, от имени ли|щ, 
признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным»,

дата рождения______________заявителю:
По следующим основаниям:_
Разъяснение причин отказа:__
Дополнительная информация_ 
Должность_____________ ФИО
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



Приложение 3 
к Административно му

едоставлЬния 
ги по вы заче 
ния на отказ 

помещения в

регламенту пр 
государственной уел 

предварительного разреш 
от приобретения жилого 

собственность в порядке приватизации 
и дачу согласия на приобрел ние 

данног о жилого помещен ля в 
собственность иными лицами 

имеющими право на его приватиза! ию. 
от имени лица, признанного су цом 
недееспособным или ограниченно 

дееспособным 
уемая фо 
лнительн

зма
ого

Рекоменд 
Руководителю Испо 

комитета муниципального рай 
(городского округа) Республ

Татарстан 
от

(фамилия, имя, отчество (при налич|и 
Заявление на исправление технической ошибки 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги
__________________I__________ _______ (вид ошибки)_____________________

иЗаписано:______________________________
Правильные сведения:__________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку внести следующие йзменени 
документ, являющийся результатом государственной услуги.
Прилагаю следующие Документы
1.
2 .

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении Тгехничеа 
ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:

эна
1КИ

и)

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу

Дата Подпись_________ ____________ ___________ /_____
Служебные отметки Заявление поступило: Дата:

ои



Приложение № 4 
к Административному регламенту 

предоставления государстве! [ной 
услуги по выдаче предваритель юго 

разрешения на отказ от приобретения 
жилого помещения в собственность в 

порядке приватизации и дачу 
согласия на приобретение данного 

жилого помещения в собственность 
иными лицами, имеющими прав>

имени л]его приватизацию, от 
признанного судом нед^еспособт 

или ограниченно д^еспособг

) на 
т а .  
ым 
ым 

ФоЬма

помещения 
ю го жилрго 
гизацию, от

РЕШЕНИЕ
О выдаче предварительного разрешения на отказ от приобретения жилогс 

в собственность в порядке приватизации и дачу согласия на приобретение дан 
помещения в собственность иными лицами, имеющими право на его прива 
имени лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным
От «__»______ 2 0 _ г .  № ____________
Рассмотрев Ваше заявление От «__»______ 20___г. №
Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попе^ительствЬ», 
Законом Республики Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделейии органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан

соответствии

отдельными государственными полномочиями Республики Татарстан в области опект 
попечительства» органом опеки и попечительства принято решение о выдг 
предварительного разрешения на отказ от приобретения жилого помещения
собственность в порядке приватизации и дачу согласия на приобретение данного жилс|го 
помещения в собственйость иными лицами, имеющими право на его приватизацию, 
имени лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособном.
Дополнительная информация_______________________________________________
Должность_______________________________________________ ФИО____________
Подпись руководителя (дица, им уполномоченному).



Приложение, 
к Админйстратив! 

регламенту предоставл 
государственной услуги по вы 

предварительного разрешения на 
от приобретения жилого помещен 

собственность в порядке приватизг 
и дачу согласия на приобрет 

данного жилого помещен 
собственность иными лиц; 

имеющими право на его приватизаг 
or имени лица, признанного су
недееспособным или ограниче 

дееспособг 
Фо

РЕШЕНИЕ
Об отказе в выдачё предварительного разрешения на отказ от приобретения жилог 

помещения в собственность в порядке приватизации и дачу согласия на приобрете 
данного жилого помещения в собственность иными лицами, имеющими право па 

от имени лица, признанного судом недееспособным или ограниче!приватизацию, 
дееспособным 
о т « » 20 г. №

20 г. № в соответствииРассмотрев Ваше заявление от «
Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительст; 
Законом Республики Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении oprai 
местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарс- 
отдельными государственными полномочиями Республики Татарстан в области опею 
попечительства» органом опеки и попечительства принято решение об отказе в выд* 
предварительного разрешения на отказ от приобретения жилого помещения 
собственность в порядке приватизации и дачу согласия на приобретение данного жиле 
помещения в собственность иными лицами, имеющими право на его приватизацию, 
имени лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным 
Дополнительная информация_
Должность __________ ФИО
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



к Админ
Приложение № 6

истративмому
регламенту предоставления 

государственной услуги по вы даче 
предварительного разрешения на отказ 
от приобретения жилого помещения в 

собственность в порядке приватизации 
и дачу согласия на приобретение 

данного жилого помещ< 
собственность иными лицАми, 

имеющими право на его приватизацию, 
от имени лица, признанного судом 
недееспособным или ограниченно 

дееспособным 
Рекомендуемая форма 

Согласие на обработку персональных даншых
Я.______
(фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии)) (серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личноить, 
наименование государственного органа, выдавшего документ)

адрес р е г и с т р а ц и и : _______________________
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, относящиеся 
тисключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных:
фамилия, имя, отчество___________________________________ (последнее - при н|аличии);
число, месяц, год рождения______________________________
тип документа, удостоверяющего личность________________
данные документа, удостоверяющего личность___  ______
место жительства
номер контактного телефона 
почтовый адрес________
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих
персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, 
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), передачу, использование, а также осуществление любых иных действий, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что_________________________________________ _________

(наименование оператора, получающего согласие субъекта персональных
данных)

гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с законодательствам 
Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным 
способами. Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных 
данных или в течение ср^ока хранения информации. Данное согласие может быть отозвало 
в любой момент по моему письменному заявлению.
« » 20 г.

/ /
(подпись) (расшифровка подписи).



Приложение № 7 к Адм ин
регламенту нредоставл

государственной услуги по выдаче

истратив юму

ения на стказ 
ия в 
Ии и

предварительного разреш 
от приобретения жилого помещег 

собственность в порядке приватизац 
дачу согласия на приобретение дан юго 

жилого помещения в собственн зсть 
иными лицами, имеющими право т  его 

приватизацию, от имени л ща, 
признанного судом недееспособным или 

ограниченно дееспособным 
Рекомендуемая форма 

ом

Я

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъект* 
персональных данных для распространения

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личнрсть, 
наименование государственного органа, выдавшего документ)

Контактная информация

ния

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность 
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание (блокирование 
уничтожение) следующих персональных данных: 
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 
число, месяц, год рождения______________________

удаление,

номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес_ 
адрес регистрации по м^сту жительства_______________________
паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан) ________
иные персональные Данные, обработка которых необходима для предоставления 
государственной услуги

Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и| запреты! а 
также перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по желанию субъекта 
персональных данных)

Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будЬт 
осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия| с
персональными данными субъекта персональных данных:_____________________

Я ознакомлен (а) с тем, что:
согласие на обработку персональных данных действует с подписания цастояще|'о

согласия до истечения срока хранения представленных мною документов;
согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании мое|о

письменного заявленияй произвольной форме:
в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительней комитет

вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в
пунктах 2-11 части 1 статьи 6. части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона
от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц. буд^т
обрабатываться только в целях осуществления возложенных законодательство]
Республики Татарстан на______________________ ___________________________
(наименование оператора, получающего согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектс|м 
персональных данных для распространения) функций, полномочий и обязанностей.

«___ »__________ 20__г.__I_________ ___________________ /_____________________ /
(дата обработки персональных данных) (подпись (расшифровка подписи).



Приложение (справочное) к 
Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по выдаче предварительного 

разрешения на отказ от приобретения 
жилого помещения в собственность в 

порядке приватизации и дачу согласия 
на приобретение данного жилого 

помещения в собственность иными 
лицами, имеющими право на его 

приватизацию, от имени лица, 
признанного судом недееспособгым 

или ограниченно десспосоо! ым 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление государственной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения.
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета

Должность Телефон Электронный адрес
Начальник органа 

опеки и 
попечительства, 

специалист 
органа опеки и 
попечительства

8(84345)3-19-05 

8(84345) 3-19-05

Kalya. Alenochkina(a), tatar.ru j 

Alina. Isaeva@,tatar.ru

Руководитель Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного
комитета

8(84345)3-19-00 nuiTat.ispolkom@tatar.ru

Глава Нурлатского муниципального района Республики Татарстан

Глава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345) 2-06-01

mailto:nuiTat.ispolkom@tatar.ru


Приложение №8
к постановлению 
Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан 
от ф у , / Р  2023

Административный регламент предоставления 
государственной услуги по выдаче предварительного разрешения па сдачу

имущества, принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным, внаем (в аренду), в безвозмездное пользование.

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления государственной 

услуги по выдаче предварительного разрешения на сдачу имущества, принадлежащего 
лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным, внаем (в 
аренду), в безвозмездное пользование (далее - Регламент), устанавливает стандарт и 
порядок предоставления государственной услуги по выдаче предварительного разрешения 
на сдачу имущества, принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным лл\\ 
ограниченно дееспособным, внаем (в аренду), в безвозмездное пользование (далее - 
государственная услуга).

1.2. Заявителями являются физические лица (опекуны, попечители совершеннолетнего 
подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно 
дееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование (предоставлении 
заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления 
государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в 
результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу) не проводи лся.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.
Выдача предварительного разрешения на сдачу имущества, принадлежащего ли 

признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным, внаем (в аренду) 
безвозмездное пользование (далее - предварительное разрешение).

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу Органы one 
и попечительства исполнительного комитета муниципального района (городского окру 
Республики Татарстан.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Решение по выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения 

сдачу имущества, принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным у 
ограниченно дееспособным, внаем (в аренду), в безвозмездное пользование ли 
уведомление об отказе в выдаче решения.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается (направляется) 
заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:

а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированн 
электронной подписью должностного лица, в соответствии с Федеральным законом от 
апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 6 
ФЗ);

б) в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных усл]у 
(функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал). Портала государственных 
муниципальных усЛуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru) (далее 
Республиканский портал);

в) в многофункциональном центре предоставления государственных 
муниципальных услуг (далее - МФЦ) в форме экземпляра электронного документ 
направленного органом опеки и попечительства, распечатанного на бумажном носител 
заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ;

г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением.
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http://www.gosuslugi.ru
http://uslugi.tatarstan.ru


актов. регулирующих предоставление

и должностных лицах, ответственных

2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуг 
форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажн 
носителе в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 15 календарных дней со 

регистрации заявления и документов необходимых для предоставления государствеm|i 
услуги.

2.4.2. Уведомление заявителя о принятом решении по выдаче (об отказе в вы да 
предварительного разрешения осуществляется в день принятия решения по выдаче 
отказе в выдаче) предварительного разрешения, и доводится до заявителя указанным и 
заявлении способом (в письменной форме по почтовому адресу, в форме электронн 
документа по адресу электронной почты, смс - сообщением на телефон).

При обращении заявителя, которому направлено уведомление о принятом решеф 
за предоставлением результата государственной услуги лично выдача копии решения 
выдаче (об отказе в выдаче) предварительного разрешения осуществляется в 
обращения заявителя.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом государственной услупк 
использованием способа связи, указанного в заявлении (по почте или на электрош 
адрес), осуществляется в день оформления и регистрации результата государственн 
услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
На Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте исполнительн 

комитета размещены
перечень нормативных правовых 

государственной услуги;
сведения об органах (учреждениях) 

осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;
информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и дейст|]Ь 

(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также их должность 
лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к настоягц^: 

Регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведе|н 

в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федеральн 
закона № 63-Ф3, при обращении посредством Единого портала, Республиканского норга

2) решение судебного органа о признании гражданина недееспособным 
ограниченно дееспособным (вступившее в законную силу);

3) заявление сособственника (при наличии) о согласии на сдачу имуще 
подопечного, внаем (в аренду), безвозмездное пользование в случае, если имуще| 
находится в общей долевой собственности;

4) правоустанавливающие документы на имущество подопечного
5) копия проекта договора на сдачу имущества, принадлежащего подопечному, вн 

(в аренду) безвозмездное пользование;
6) согласие на обработку персональных данных, согласие на обработку персональн 

данных, разрешенных к распространению, данное в письменной форме в соответстви 
положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персоналы) 
данных» (приложения № № 6,7 к настоящему Регламенту) (далее - согласие на обрабо 
персональных данных и согласие на обработку персональных данных, разрешенны 
распространению);

7) паспорт опекуна или попечителя (или иной документ, удостоверяющий личн(: 
заявителя);

8) паспорт подопечного (или иной документ, удостоверяющий личность).
Заявление и прилагаемые документы могут быть направлены заявителем одни1\|1

следующих способов:
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1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписан 
(заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-Ф3

При подаче заявления заявителю выдается расписка из МФЦ с регистрациош 
номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи электрош 
заявления;

2 )через Республиканский поргал, Единый портал в электронной форме.
При направлении заявления посредством Республиканского портала. Единого порт

заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского пор] 
Единого портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявле 
отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

Заявители при направлении заявления и необходимых документов юсредсп 
Республиканского портала, Единого портала подписывают заявление простой электронной 
подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройт 
процедуру регистрации (аутентификации) в федеральной государствен! 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодейст 
информационных систем, используемых для предоставления государственных 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА). а также подтвердить учетн 
запись до уровня не ниже стандартной.

При подаче запроса посредством Республиканского портала. Единого порт 
заявитель представляет электронные образы документов либо документы в электрош 
форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федералык 
закона № 63-Ф3 лицами, уполномоченными на создание и подписание таких документов

3) лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основании доверенности);
4) почтовым отправлением с уведомлением о вручении. При направлении заявле! 

почтовым отправлением прилагаемые к нему копии документов (кроме копии 
удостоверяющего личность) должны быть заверены в соответствии с законодательств 
Российской Федерации.

Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы после сверки возвращаютс 
возможен прием нотариально заверенных копий документов.

2.6Л. Документы, которые подлежат представлению в рамках межведо 
информационного взаимодействия:

1) правовой акт об установлении опеки или попечительства и назначении с 
попечителя;

2) медицинское (заключение о состоянии здоровья подопечного и невозмо 
проживания, выданное в порядке, устанавливаемом
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[юкя 2014Министерства здравоохранения Российской Федерации № 290н от 18 
(принимается в течение 3 месяцев со дня его выдачи);

3) сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем 
уполномоченных органах);

4) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на имущество, 
находящееся в собственности у подопечного (из Управления Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан (далее 
Росреестр по РТ).

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах
1 - 4 пункта 2.6.1 настоящего Регламента, в форме электронных документов, заверенных 
усиленной квалифицированной подписью лиц. уполномоченных на создание и подписан ie 
таких документов, при подаче заявления посредством Единого портала, Республиканскою 
портала либо на бумажном носителе в МФЦ.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

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

2.7.1. Основаниями ^.ля отказа в приеме документов являются:
непредставление документов из перечня документов, указанных в г^ункте 

настоящего Регламента;
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заверен
защения;

наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений 
заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;

не предъявление оригиналов документов в случае, если их копии не 
соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного об 
направление заявителем по почте копий документов, не заверенных в eocjn ветстви 
законодательством Российской Федерации;

неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной фо 
заявления на Едином портале, Республиканском портале;

представленные в электронном виде документы содержат поврежден 
которых не позволяем в полном объёме использовать информацию и сведет 
содержащиеся в документах для предоставления государственной услуги;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с исп 
электронной подписи с нарушением требований Федерального закона № 63-Ф3,

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
государственной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствт 
установленной в приложении .№ 2 к настоящему Регламенту, подписывается
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квалифицированной электронной подписью в установленном порядке уполномоченным 
должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется заявителю выбранным 
им способом:

1)на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2 )заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи общего пользования;
3)по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с использованием 

функционала официального сайта органа опеки и попечительства в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4 )в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерльного закона № 63-Ф3, через Единый портал. Республиканский портфк

5) через МФЦ.
2.7.3. Запрещается отказывать в приеме заявления и документов, необходимых i 

предоставления государственной услуги, в случае, если заявление о предоставлен 
государственной услуги и документы, необходимые для предоставления государственн 
услуги поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставлен 
государственной услуги, опубликованной на Едином портале. Республиканском портале

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

Основания для приостановления предоставления государственной услуги ie
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2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги явля 
выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения не соответствует 
подопечного;

обращение с документами лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего Регламента;
2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин 

отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 5 
настоящему Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной э, 
подписью в установленном порядке руководителем исполнительного комите 
исполняющим его обязанности) и направляется заявителю выбранным им способ

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечител
2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направлен 

операторов почтовой связи общего пользования;
3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с hcuoj 

функционала официального сайта органа опеки и попечительства в информацион 
телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом с использование 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с тpdбoвaния^ 
Федерльного закона № 63-Ф3, через Единый портал. Республиканский портал;
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5) через МФЦ.2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной 
услуги в случае, если заявление о предоставлении государственной услуги поданз в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, 
опубликованной на Едином портале. Республиканском портале, на официальном сайге 
органа опеки и попечительства.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в 
заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с и 
о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на 
портале, Республиканском портале, на официальном сайте органа опеки и п о п е ч ш т е л ь с т Е

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  
государственной услуги, и способы ее взимания.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре, 

государственной услуги и при получении результата предоставления таких ус.
15 минут.

2.10.2. Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государст

услуги
2.11.1. В течение одного дня со дня поступления заявления и документов.
2.11.2. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) де 

регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государствен
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Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помегцени
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ооорудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, систем 
кондиционирования воздуха, необходимой мебелью для оформления документ 
информационными стендами.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставле^ 
государственной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в 
учетом ограниченных возможностей инвалидов.

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использую ним кресла- 
коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая 

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а таг 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой р 
объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средств 
высадки из него, в том числе с использованием кресла- коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необх< 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информаци 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
тифлосурдо-переводчика;

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и 
утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федера! 
от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждают 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками, предоставляющими государственную услугу, 
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с други 
лицами.
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1ребования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в кото>ых 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются |< обьек ам 
введенным ремонт, реконсгрукц ю.

в которых

услугу, помо W
ти

в эксплуатацию, прошедшим капитальным 
модернизацию после 1 июля 2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являютс 

расположенность помещений в зоне доступности к общественному транспорту;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, 

осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке, сроках предоставле шя 

государственной услуги на информационных стендах, в сети «Интернет», на официалы ом 
сайте органа опеки и попечительства;

возможность подачи заявления в электронном виде; 
оказание работниками, предоставляющими государственную 

инвалидам в преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением Доступно 
помещений для инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоящего Регламе! 

совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами 

попечительства:
при подаче документов, необходимых для предоставления государственной уел 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления государствен! 

услуги, по почте, в том числе по электронной почте не более одного.
При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, приё: 

документов осуществляет специалист МФЦ.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления и документов 

органе опеки и попечительства в течение одного дня со дня регистрации заявлей

органа опеки

2М И ВЫДс

ия.
Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ при предоставлен

государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, заключаемым между

услуги, поря/
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органом опеки и попечительства и МФЦ, а порядок взаимодействия МФЦ с заявителям 
регламентом работы МФЦ.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может быт|ь получе 
заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Респурликанск 
портале. Едином портале, в МФЦ.

Доступ к сведениям о предоставлении государственной 
предоставления услуги и иным документам выполняется без предварительной йвторизац 
заявителя в «Личном кабинете» на Портале.

После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканск 
портале заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги; 
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графичес 

файлы), необходимые для предоставления государственной услуги;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
получить информацию о результате предоставления государственной услуги.
Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь kjii 

простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи (дале 
простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации 
ЕСИА. Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена на сайте 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя сайта в се 
«Интернет» - esia.gosuslugi.ru/).

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лиЦа) 
заявитель - физическое лицо должен авторизоваться на Едином портале. Республиканском
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портале, используя простую электронную подпись. После авторизации в |<Личюм 
кабинете» на Едином портале, Республиканском портале, заявитель получает доступ к 
ранее поданным заявлениям и результатам предоставления услуг в электронном виде.

2.14. Иные требования к  предоставлению государственной услуги, в том
числе:

учитывающие особенности предоставления государственных и 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенн эсти 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме 
о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных

языках Республики Татарстан.
2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в орган 

опеки и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте, поч те.
2.14.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в любом МФЦ) по 

выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания 
(пребывания), место нахождения по экстерриториальному принципу.

2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель 
вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 
размещенную на Едином портале, Республиканском портале;

б) подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе Документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ <06 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 
Федеральный закон № 210-ФЗ), с использованием Единого портала, Республиканск 
портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о пре 
государственной услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
д) получить результат предоставления государственной услуги в форме э|лектронн 

документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) исполнительного комитет 

также его должностных лиц, государственных служащих посредством Единого порт; 
Республиканского портала, портала федеральной государственной инфармацион 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решени 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных ус 
органами, предоставляющими государственные услуги, их должностными лицаи 
государственными служащими.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
заявления на Едином портале, Республиканском портале без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной фор 

заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совмести 
заявления несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в лю( 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввоДа и возв 
для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведе! 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА. и сведен 
опубликованных на Едином портале, Республиканском портале, в части, касающе 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
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6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электрон 
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в гене 
одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не мене^

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее - запись) осу 
посредством Республиканского портала, Единого портала, телефона испо. 
комитета, контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
и время в пределах установленного в многофункциональном цен тре графика пр 
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты

Для осуществления предварительной записи посредством Республикансь 
Единого портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой да 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при npez 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, пред 
запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес 
почты, на указанный адрес также направляется информация о 
предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязагельт 
информируется о том. что предварительная запись аннулируется в случае ег 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными нравов 
Российской Федерацит}, указания цели приема, а также предоставление 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который 
забронировать для приема.

2.14.7. Информация на государственных языках Республики Татарстан, 
на информационных стендах и на официальном сайте исполнительного 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает 
государственной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.6, 2.7, 
настоящего Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефон 
работы исполнительного комитета, о графике приема заявлений на ripe, 
государственной услуги.

По письменному обращению сотрудник исполнительного комитета, от 
за предоставление государственной услуги, подробно в письменной форме 
заявителю порядок предоставления государственной услуги и вопросы, 
настоящем пункте Регламента, и в течение срока, установленного законо, 
направляет ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае неф 
дать ответ на языке обращения используются государственные языки 
Татарстан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении госу 

услуги
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя 

процедуры:
1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том 

составления заявления;
2) прием и регистрация заявителя и документов;
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3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов в 
органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;

4) подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной услуги;
5) выдача заявителю результата государственной услуги при личном обращении 

гражданина либо направление результата государственной услуги по почте;
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или 

арифметической ошибки).
3.2. Оказание консультаций заявителю

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры являг 
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуг 
Должностным лицом (работником), ответственным за 
процедуры, является:

-при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
-при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник ор 

попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление гос> 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование; работник орг 
опеки и попечительства).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядк!; и сро 
предоставления государственной услуги в МФЦ лично и по телефону и электро

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по сост 
представляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуг)и.
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Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государствен 
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfcl6.tatarstan.ru.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обраще 
заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопрос 

необходимым для получения государственной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства по телефон 

электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале, Республиканс! 
портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке и сроках предоставле 
государственной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документаци 
другим вопросам для получения государственной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 
Результатами выполнения административных процедур являются:

консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопрос 
необходимым для получения государственной услуги.

3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги через МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом 

предоставлении государственной услуги и представляет документы в соогветствш 
пунктом 2.6 настоящего Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ. ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя; 
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным q пункте 

настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращ( ния 
заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке 
заявление и пакет документов.

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в оАган 
опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) 
течение одного дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительсг 
посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги в электрон 
форме через Единый портал, Республиканский портал

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Ьдиный пор 
Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале, Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале, Республиканс 

портале;
подтверждает согласие на обработку персональных 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимы 

обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документе 

форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком пре|доставле 

государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметк 
согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую 
отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кно|т 
в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (и 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованш 
Федерального закона № 63-Ф3 и требованиями Федерального закона №210-ФЗ; 

получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращен 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: 
электронное дело, направленное в орган опеки и п опечи тельства ,  посредстЕ 

систем1>1 электронного взаимодействия.
Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечительства 
Основанием начала выполнения административной 

заявления и иных документов, необходимых 
государственной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение админисгративЕ 
процедуры является работник органа опеки и ЕЕопечительства (далее - должностное ли 
ответственное за прием документов):

Должностное лицо, ответственное за прием документов 
документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка 
документов», что отражается в личном кабинете Единоео портала. Республиканского 
портала;

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные 
докумеЕЕТЕЛ в электронной форме и электроЕЕНые образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, е осредст 

обращения к Единому порталу, Республиканскому порталу (в случае, если

3.3.3.
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представлены электронные образы документов, подписанные 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 к настоящему 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необх 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа ( в 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле 
государственной услуги, связаны с нарушением установленных требован
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать ийформаци

ной
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наименовании документов (информации, сведение), которые не представлен 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с 
установленных требований), оформляется по форме согласно приложен 
настоящему Регламенту, регистрируется в системе электронного документооборот! 
подписывается уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства 
направляется в личный р б и н е т  заявителя на Едином портале, Республиканское портале 
позднее одного рабочего дня с даты поступления заявления.

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решен 
должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

В случае отсутствйя оснований для отказа в приеме документов, должностное ли 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным 
способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регис 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований
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представленных к нему документов, дату получения результата государственной услуги
3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламе 

при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной 
оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляется в течение одного дня со 
поступления заявления на рассмотрение.

Результатом выполнения административных процедур являются: принятое 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4. Получение сведений, формирование и направление межведомственны^; запросо 
органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.

начала выполнения административной процедура являе
выполнеь

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедура является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнеь ие 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием 
документов, принятых oil заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности —  ины ли 
способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 
2.6.1 настоящего Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются 
в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам влас|ги 

организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступавших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, п р е д о с т а в л я ю т  

запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услу 
(далее - уведомление об отказе).
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установленные 
законодательством сроки.

Результатами выполнения административных 
(сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, либо уведомлеь 
об отказе, направленные должностному 
межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления государственной 
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в 
приеме документов должны содержать информацию о наименовании документов 
(информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 
направляется на согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении 
способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата государственной услуги.

Результатом выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление и пакет документов или уведомление об отказе в приеме 
документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются вдень  поступления сведений.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 настоящего 
Регламента, при наличии технической возможности осуществляется в автоматическим 
режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе 
момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 настоящего Регламента.

3.5. Подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной услуги
3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства па основании полученных

сведений, указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего 
Регламента, поступивших из органов межведомственного взаимодействия в установленные 
законодательством сроки, а также представленных заявителем документов осуществляет

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя
услуги либо лица, уполномоченного заявителемзаявителя государственной 

государственной услуги;
проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуг 

предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;
оформление проекта решения (об отказе в направлении) в электронном виде по форг^е 

согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту в случае принятия решения 
предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к настоящему Регламенту 
случае отказа в принятии решения о предоставлении государственной услуги;

направление проекта решения (об отказе в направлении) в электронном виде i 
подпись руководителю исполнительного комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в дег 
поступления межведомственных запросов.

Результат процедур: проект решения (решения об отказе) в электронном виде.

и.



3.5.2. Согласование проекта результата предоставления государственной
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготс 
результата государственной услуги, подписание проекта результата предоставле 
государственной услуги осуществляется руководителем исполнительного комитета.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются 
доработку лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуги.

услуги 
вку 
ния

11осле устранения передаются длязамечании проекты документов повторно 
согласования и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) при
документов проверяет соблюдение настоящего Регламента 
органа опеки и попечительства в части сроков выполнения

подписании проектов 
должностными лицами

на

административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласован 
уполномоченных должностных лиц исполнительного комитета в системе электронного 
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: 

подписанное решение по выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения лфбо 
решение об отказе в йредоставлении государственной услуги.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата государственной услуги 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
государственной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 
является работник отдела опеки и попечительства (далее -  должностное лицо 
ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов: 
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставлен

подсистему ведения документации
предназначенной для оказания

автоматизированн
государственных

и я 
эй 
и
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государственной услуги в 
информационной системы, 
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) через Единый портал, Республиканский порт 
о результате предоставления государственной услуги
взаимодействия и о возможности получения результата предоставления государственной 
услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной систем 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписан 
результата предоставления государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
результате предоставления государственной услуги 

заявителя (его представителя) 
государственной услуги и способах его получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления государствен не 
услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в МФ1Ц, 
работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме приложен? 
№ 4, либо приложения № 5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного докумен 
на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронно! 
документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронно! 
документа путем его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работ 
МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги черйз 
Единый портал. Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматическ

сведении о 
системах, извещение

размещение 
в информационных 

результате предоставления

в порядке



направляется электродный образ документа, являющегося результатом предоставления 
государственной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица органа опеки и попечительства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государственной 
услуги, уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предрставление) с использованием Единого портала, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной услуги 
(в том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в орган 
опеки и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю 
результат государственной услуги согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту в 
случае принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к 
настоящему Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении 
государственной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе.

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

Результатами выполнения административных процедур являются решение о выдаче 
(решение об отказе в вЕ>1даче) опекуну (попечителю) предварительного разрешения на сдачу 
имущества, принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным, внаем (в аренду), в безвозмездное пользование.

3.7. Исправление технической ошибки.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом государственной услуги, заявитель представляет в орган опеки и 
попечительства:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 3 к настоящему 
Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат государственной 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 государственной услуги, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) лично,| либо почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Единый портач. Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными 
документами, и передает, их должностному лицу, ответственному за обработку документов.

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

Результат процедур^: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 

документы и в целях внёсения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 
осуществляет процедуры, подготовки документа и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя 
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка, ipin направляет в адрес заявителя почтовым отправлением 
(посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при 
предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.

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

Результат процедуру: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента



4.1. Текущий 
должностными лицам и
устанавливающих требования к предоставлению грсударственной услуги,
принятием ими решен

принимающих участи

контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
положений регламента и иных нормативных правовых актов.

а также
ии, осуществляется руководител1ем органа опеки и попечительства

исполнительного комитета, а также руководителем исполнительного комитета.
е в предоставлении государственной услуги, путем проведения

проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.
4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется

лиц,должностными лицами исполнительного комитета. 1 Полномочия должностных 
осуществляющих контроль, устанавливаются положениями об отделах исполнительного 
комитета и должностными регламентами.

4.J. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами исполнительного комитета положений настоящего 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению госуда 

Текущий контроль
1рственнои услуги, 

осуществляется на постоянной основе.
4.4. Контроль за полнотой и качеством п р е д о с т а в л е н и я  государственной у с л у г и  

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие
ку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия 
гных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, 

за соблюдением исполнения административных процедур является

государственной услуги 
1) в связи с про 

настоящего Регламента

решении и подготовк 
(бездействие) должност?

Формами контроля 
проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства 

(настоящего Регламенту);
соблюдения сроков, и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении 

государственной услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на 

основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению 
заявителя).

4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления 
принимается в следующих случаях:
веркой устранения ранее выявленных нарушений требований 

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению государственной услуги;

2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов 
действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, 
признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за (предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности органа 
опеки и попечительства1 при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверней информации о порядке предоставления государственной услуги 
и возможности досудебного рассмотрения обращений (ж1рлоб) в процессе предоставления 
государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных
услуг, организации, ук

5.1.
действий

азанных в части I статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а 
также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,

работников
Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 

сотрудников исполнительного(бездействия)! комитета, участвующих в



предоставлении

ования.
жет обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

исполнительного комитета, 
комитета главе

государственной услуги, руководителю 
решений и действий (бездействия) руководителя исполнительного 
муниципального образ

5.2. Заявитель мо
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной услуги, 

татье 151 Федерального закона №  210-ФЗ;
2) нарушение cpoij:a предоставления государственной услуги; 

явителя документов или информации либо осуществления действий, 
ществление которых не предусмотрено нормативными правовыми

актами Российской Фёдерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан 
для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
вления государственной услуги, у заявителя;

запроса, указанного в с 
нарушение cpoi 

j ) требование у за 
представление или ос)

правовыми актами Рос 
Татарстан для предоста

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными

Российской Федерации, законами и иным.иактами

заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не 
рмативными правовыми актами Российской Федерации,

нормативными правовыми
нормативными правовыми актами Республики Татарстан!;

6) затребование с 
предусмотренной но 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного липа 
органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или 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 Республики Татарстан;

^вителя при предоставлении государственной услуги документов 
тствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуг^, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме.

Жалоба может

10) требование у за 
или информации, отс> 
первоначальном отказе

быть использованием 
официального сайта

направлена по почте, через МФЦ, с 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
исполнительного комитета, Республиканского портала, Единого портала, а также может 
быть принята при личной приеме заявителя.

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

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и
оторых обжалуются;
гчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства

действия (бездействие) к<
2) фамилию, имя, от

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а I также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (прЦ наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу

(бездействием) органа.

или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием

предоставляющего государственную услугу, должностного лица



муниципального служащего.органа, предоставляющего государственную услугу, или 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления 
рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее регистрации. В 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица, МФЦ, организаций, предусмотренных частью I статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток' и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

5.7. 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 
государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

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

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых исполнительным комитетом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения государственной услуги.

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

5.8. В случае устанс вления в ходе или по результата^ рассмотрения жалооы признаков
состава административного правонарушения или преступления 
работник, наделенные 
направляют имеющиеся

жалоо
должностное лицо, 

незамедлительнополномочиями по рассмотрению 
материалы в органы прокуратуры.

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием 
решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а также его должностных 
лиц, регулируются в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ.

5.10. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием
решений и действии 
должностных лиц, либ 
Федеральным законом Л

(бездействия) органа опеки и попечительства, а также его 
о государственных служащих, регулируются в соответствии с
ь 210-ФЗ.



Приложение № 1 
к Административному 

регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче

предварительного разрешения на сдачу 
имущества, принадлежащего липу, 

признанному судом недееспособным 
или ограниченно дееспособным, внаем 

(в аренду), в безвозмездное пользование
Форма

Руководителю Исполнительного 
комитета IНурлатского 

муниципального района 
Республики Татарстан

от______________________________
(фамилия, имя, отчество 

(последнее -  при наличии)
ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу предварительного разрешения, на сдачу имущества, принадлежащего 
подопечному, внаем (в аренду), в безвозмездное пользование
Прошу выдать предварительное разрешение на сдачу им>

внаем (в аренду), в безвозмездно
(нужное подчеркнуть) 
от имени подопечного, (Ф.И.О. (при наличии)) 
принадлежащее моему Подопечному. 
Дополнительная информация.

щества (указать вид имущества) 
? пользование

направить:
ный кабинет Единого портала.

Результат предоставления государственной услуги прошу 
(в МФЦ, в форме электронного документа в лич 
Республиканского портала, в письменной форме лично заявителю либо почтовым 
отправлением, предоставить непосредственно в исполнительном комитете)



об отказе в приеме
РЕШЕНИЕ 

документов, необходимых для

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги но выдаче предварительного 

разрешения на сдачу имущества, 
принадлежащего лицу, признанному 

судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным, внаем 

(в аренду), в безвозмездное 
11ользование 

Форма
Руководителю Исполнительного 

комитета Нурлатского 
муниципального района 

Республики Татарстан
от___ __________________ ________

(фамилия, имя, отчество 
(последнее -  при наличии)

предварительного разрешения на сдачу имущества, rip
или ограниченно дееспособным,судом недееспособным

пользование»
о т « » 20 г

Рассмотрев Ваше заявление от «___ »
Еражданским кодексо

№

государственной услуги «Выдача 
надлеж ащ его лицу, признанному 
внаем (в аренду), в безвозмездное

_____ 20__г.№
м Российской Федерации, С 

Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48- 
органом опеки и попечительства принято решение

соответствии

необходимых для государственной услуги «Выдача предварительного разрешения на сдачу
имущества, принадлежа 
дееспособным, внаем (в 
Заявителю:

щего лицу, признанному судом 
аренду), в безвозмездное пользов

мейным кодексом Российской 
ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
б отказе в приеме документов,

дата рождени 
По следующим основаш 
Разъяснение причин отк 
Дополнительная информация: 
Должность (Ф И О )_

я
яям:
аза:

^дееспособным или ограниченно 
ание»,

Подпись руководителя (липа, им уполномоченному).



Сообщаю об ошибке
Заявление на исправление техническо

Приложение № 3 
к Административному 

регламент}' предоставления 
государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения на сдачу 
имущества, принадлежащего лицу, 

признанному судом недееспособным 
или ограниченно дееспособным, внаем 

(в аренду), в безвозмездное пользование 
Рекомендуемая форма 

Руководителю Исполнительного 
комитета Нурлатского 

муниципального района 
Республики Татарстан

от______________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

, допущенной при оказании госуд
й ошибки 
арственной услуги

(вид ошибки)
Записано:
Правильные сведения:

документ, являющийся
Прошу исправить допущенную техническую ошибку

результатом государственной услуги.
Прилагаю следующие документы

2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об 
прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адр

внести следующие изменения в

исправлении технической ошибки

с E-mail:
в виде заверенной копиг| 
Дата Подпись________
Служебные отметки__
Заявление поступило: 
Вх.№ Ф.И.О. (при наличии) и подпись лица, прин

на бумажном носителе почтовы^ отправлением по адресу.
/

Дата:
явшего заявление.



Приложение № 4 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по выдаче предварительного

разрешения на сдачу имущества,
принадлежащего лицу, признанному 

судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным, внаем 

(в аренду), в безвозмездное 
пользование 

Форма
Руководителю Исполнительного 

комитета Нурлатского 
муниципального района 

Республики Татарстан
от______________________________

(фамилия, имя. отчество 
(последнее -  при наличии)

РЕШЕНИЕ
О выдаче предварительного разрешения на сдачу имущества, принадлежащего лицу, 

признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным, внаем (в аренду), в 
безвозмездное пользование о т « » 2.0 г. №
Рассмотрев Ваше заявлрние от
законом от 24 апреля 3008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и пощ
Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении 
муниципальных образрваний в Республике Татарстан отдельными государственными 
полномочиями Республики Татарстан в области опеки и 
попечительства принято о выдаче предварительного

___в соответствии с Федеральным
жительстве". Законом Республики 
органов местного самоуправления

попечительства» органом опеки и 
зазрешения на сдачу имущества,

принадлежащего лицу, признанному судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным, внаем (в аренду), в безвозмездное пользование.
Дополнительная информация_______________________

Должность ФИО

Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



ое

Об отказе в выдаче 
лицу, признанному су 
аренду), в безвозмездн 
Рассмотрев Ваше заяв 
законом от 24 апреля 
Татарстан от 20 марта 
муниципальных образо 
полномочиями Республ 
попечительства приня1 
сдачу имущества, пр 
ограниченно дееспособ 
Дополнительная инфор 
Должность_______

РЕШЕНИЕ 
предварительного разрешения на 

дом недееспособным или огра
пользование от « __»__ __ 20 i

йение от №

Подпись руководителя

Приложение № 5 
к Административному регламенту 

предоставления государственной
слуги по выдаче предварительного 

разрешения на сдачу имущества, 
принадлежащего лицу, признанному 

судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным, внаем (в 

аренду), в безвозмездное 
пользование 

Форма
Руководителю Исполнительного 

комитета Нурлатского 
муниципального района 

Республики Татарстан
от______________________________

(фамилия, имя. отчество 
(последнее -  при наличии)

сдачу имущества, принадлежащего 
ниченно дееспособным, внаем (в

№ ____
в соответствии с Федеральным

008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и поп 
$008 года № 7-ЗРТ « О наделении 

ваний в Республике Татарста 
ики Татарстан в области опеки v 

то решение об отказе в выдаче 
инадлежащего лицу, признанн 
ным, внаем (в аренду), в безвозме 
мация_____ ___

ФИО

(лица, им уполномоченному).

ечительстве", Законом Республики 
органов местного самоуправления 

н отдельными государственными 
попечительства» органом опеки и 
предварительного разрешения на 

ому судом недееспособным или 
здное пользование.



Приложение № 6 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги но выдаче предварительного 

разрешения на сдачу имущее ва, 
принадлежащего лицу, признанному 

судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным, внаем (в 

аренду), в безвозмездное 
пользование 

Рекомендуемая форма
Согласие на обработку персональных данных 
Я,
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

ых
хся

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование 
государственного органа, выдавшего документ)
адрес регистрации:________________________________________________________________

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональн 
данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, относящи 
исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: 
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); 
число, месяц, год рождения; 
тип документа, удостоверяющего личность; 
данные документа, удостоверяющего личность; 
место жительства; 
номер контактного телефона 
почтовый адрес.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении м 
персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше uejr 
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменен 
передачу, использование, а также осуществление любых иных действий, предусмотрен!! 
законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован, что____________________________________________ ____________
(наи м еновани е оператор а , п ол уч аю щ его согл а си е  субъ ек та  персонал ьны х дан н ы х)

гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с законодательством 
Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами. 
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в 
течение срока хранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой 
момент по моему письменному заявлению.
«___»_________ 20___ г . ________________/_______________ _____________ /

(п о д п и сь ) (расш иф ровка п одп иси).

рих
ей,

ие),
ых



Приложение № 7
к Адм 

регламенту
государственной у 

предварительного разр 
имущества, принад. 

признанному судом неде 
ограниченно дееспо 

аренду), в безвозмезд 
Реком

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъе 
персональных данных для распространения

Я,__________________________
(ф амилия, имя, отчество  (п о сл ед н ее  - при наличии)

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименр
государственного органа, выдавшего документ)_  _____________________
Контактная информация
(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)

инистративному 
предоставления 

слуги по выдаче 
ешения на сдачу 
лежащего лицу, 
еспособным или 

собным, внаем (в 
ное пользование 
ендуемая форма 
ктом

:<0

для

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ <• 
данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) ил 
действий (операций), совершаемых с использованием средств автомат 
использования таких средств, включая сбор, запись, систематизаци 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использов, 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание (блокирова: 
уничтожение) следующих персональных данных: 
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); 
число, месяц, год рождения;
номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес; 
адрес регистрации по месту жительства; 
паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан); 
иные персональные данные, обработка которых необходима 
государственной услуги.
Персональные данные, для обработки которых устанавливаются услови 

также перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по же 
персональных данных)
Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством 

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и 
персональными данными субъекта персональных данных:
Я ознакомлен (а) с тем, что: 

согласие на обработку персональных данных действует с подписания наст 
до истечения срока хранения представленных мною документов; 
согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на с 
письменного заявления в произвольной форме;

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнит 
вправе продолжить обработку персональных данных при наличии основан 
пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи И Федерал 
27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут 

только в целях осуществления возложенных законодательством Республики

персональных 
и совокупность 
изации или без 
ю, накопление, 
ание, передачу 
ние, удаление,

и

(наи м еновани е оператор а , п ол учаю щ его согл аси е на 
субъектом  персональны х дан н ы х для распространения)  

функций, полномочий и обязанностей.
« » 20 г. /

о б р аботк у  персонал ьны х дан

(дата обработк и  персонал ьны х дан н ы х) (п о д п и сь  (расш иф ровк а п одп и си ).

вание

предоставления

я и запреты, а 
ланию субъекта

которых будет 
ные действия с

оящего согласия

сновании моего

ельный комитет 
ий, указанных в 
ьного закона от

обрабатываться 
'атарстан на

ных, разреш енны х



11риложЬние справочное 
к Административному рег ламенту 

предоставления государственной услуги 
по выдаче предварительного

разрешения на сдачу имущества, 
принадлежащего лицу, признанному 

судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным, внаем (в 

аренду), в безвозмездное пользование 
Реквизиты! должностных лиц, ответственных за предоставление государственной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения 
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета 

____  Нурлатского муниципального района Республики Татарстан__
Должность Телефон Электронный адре

Начальник органа 
опеки и 

попечительства, 
специалист 

органа опеки и 
попечительства

8(84345) 3-19-05 

8(84345)3-19-05

Katva.Alenochkina(o),tatar.ru 

Alina, lsaevafffitatar.ru

Руководитель Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района 
___________________ _______  Республики Татарстан______________________________

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного
комитета

8(84345)3-19-00 nurlat.ispolkom@tatar.ru

Глава Нурл некого муниципального района Республики Татарстан

Глава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345) 2-06-01 nurlat@taiar.ru

mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru
mailto:nurlat@taiar.ru


Приложение №9 
к постановлению 
Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан 
от «Ж» /О  2023 № /3 /Л ^

Административный регламент предоставления государственной услуги по
установлению опеки, попечительства (в том числе предварительные опека и 

попечительство), освобождению опекуна (попечителя) от исполнения им своих
обязанностей 

1) Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги 

(далее - Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
государственной услуги по установлению опеки, попечительства (в том числе 
предварительные опека и попечительство), освобождению опекуна (попечителя) от 
исполнения им своих обязанностей по его просьбе (в отношении совершеннолетних 
лиц, признанных в судебном порядке недееспособными или ограниченно 
дееспособными).

1.2. Заявители: совершеннолетние дееспособные граждане, не лишенные 
родительских прав и не имеющие на момент установления опеки, попечительства 
судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан, 
выразившие желание стать опекуном (попечителем).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование 
(предоставлении заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом 
предоставления государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, 
определенным в результате анкетирования. проводимого органом, 
предоставляющим у с л у ш  не проводится.

2) Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Установление опеки или попечительства (в том числе предварительной опеки

и попечительства) и назначение опекуна (попечителя), освобождение опекуна 
(попечителя) от исполнения им своих обязанностей (в отношении 
совершеннолетних лиц, признанных в судебном порядке недееспособными или 
ограниченно дееспособными).

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета Нурлатского 

муниципального района Республики Татарстан (далее I орган опеки и 
попечительства) по месту жительства лица, нуждающегося в установлении опеки 
или попечительства, либо лица, выразившего желание стать опекуном 
(попечителем).

Государственная услуга через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее ~ МФЦ) предоставляется в части 
подачи заявления на получение государственной услуги и выдачи результата услуги 
при обращении заявителя за государственной услугой в МФЦ.

Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и 
документов и (или) информации, необходимых для предоставления 
государственной услуги, не предусмотрена.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Решение об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна 

(попечителя) (в том числе предварительной опеки и попечительства) (приложение 
№ 4 к настоящему Регламенту) либо решение об отказе в 
государственной услуги (приложение № 6 к настоящему Регламенту);

Решение об освобождении (отстранении) опекуна (попечителя) 
им своих обязанностей (приложение № 4 к настоящему Регламенту).

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается

предоставлении 

от исполнения



(направляется) заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:
а) в форме электронного документа. подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица, в с о о т в е т с т в и и  с 
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» 
(далее - Федеральный закон № 63-Ф3);

б) в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал). Портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatarstan.ru) (далее - Республиканский портал);

в) в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, 
направленного органом опеки и попечительства, распечатанного на бумажном 
носителе, заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ;

г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением.
2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной 

услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе, в течение срока действия результата предоставления 
государственной услуги;

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Принятие решения о предоставлении государственной услуги по 

установлению опеки, попечительства осуществляется в течение 15 дней со дня 
регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

Принятие решения о предоставлении государственной услуги по 
установлению предварительной опеки и попечительства осуществляется в течение 10 дней 
со дня регистрации заявления и документов. необходимых для 
предоставления государственной услуги.

Принятие решения о предоставлении государственной услуги по освобождению 
опекуна или попечителя от исполнения возложенных на него обязанностей либо об 
отстранении от исполнения возложенных обязанностей осуществляется в течение 5 дней со 
дня регис трации заявления и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги.

2.4.2. Направление заявителю документа, являющегося результатом 
предоставления государственной услуги, способом указанным заявителем, в том 
числе в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и 
регистрации результата предоставления государственной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
На Едином портале. Республиканском портале. официальном сайте 

исполнительного комитета размещены:
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

государственной услуги;
сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за 

осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;
информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а такж:е 
их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги

2.6.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет 
следующие документы:

При установлении опеки и попечительства заявитель (за исключением 
граждан, указанных в пункте 4.1 Правил подбора, учета и подготовки граждан, 
выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних 
недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 927 
«Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении

http://www.gosuslugi.ru
http://uslugi.tatarstan.ru


совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан (далее 
- Постановление РФ №  927) представляет следующие документы:

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к настоящему 

Регламенту);
в электронной - форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3, при обращении посредством Единого портала, 
Республиканского портала;

2) свидетельство о заключении брака, выданное компетентными органами 
иностранного государства и его нотариально удостоверенный перевод на русский 
язык (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

3) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 
детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, 
выразившим желание стать опекуном (попечителем), на совместное проживание 
совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном 
(попечителем) о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей 
опекуна(попечителя);

4) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать 
опекуном (попечителем), подготовки в порядке, установленном Постановлением РФ 
№ 927» (при наличии);

5) автобиография;
6) справка о назначении и размере пенсии (для заявителей, получающих 

пенсию за выслугу лет иного силового ведомства);
7) согласие на обработку персональных данных (приложение № 8 к 

настоящему Регламенту), согласие на обработку персональных данных, 
разрешенных для распространения (приложение № 9 к настоящему Регламенту) 
(представляются лицом, не являющимся заявителем, в случае, если для 
предоставления государственной услуги необходима обработка персональных 
данных лица, не являющегося заявителем, и в соответствии с Федеральным законом 
от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких 
персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, кроме 
случаев, если указанное лицо признано безвестно отсутствующим либо объявлено в 
розыск и место его нахождения не установлено уполномоченным органом).

В случаях, когда лицо, не являющееся заявителем, признано безвестно 
отсутствующим, заявитель дополнительно представляет решение суда о признании 
безвестно отсутствующим указанного лица.

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 (далее - близкие родственники, 
выразившие желание стать опекунами), представляют следующие документы:

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к настоящему 

Регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3. при обращении посредством Единого портала. 
Республиканского портала;

2) документы, подтверждающие родство с совершеннолетним 
недееспособным (ограничено дееспособным) гражданином (свидетельства о 
государственной регистрации актов гражданского состояния. выданные 
компетентными органами иностранного государства и их нотариально 
удостоверенный перевод на русский язык):

3) свидетельство о заключении брака, выданное компетентными органами 
иностранного государства и его нотариально удостоверенный перевод на русский



язык (если близкий родственник, выразивший желание стать опекуном 
(попечителем), состоит в браке);

4) согласие на обработку персональных данных (приложение № 8 к 
настоящему Регламенту), согласие на обработку персональных данных, 
разрешенных для распространения (приложение № 9 к настоящему Регламенту) 
(представляются лицом, не являющимся заявителем, в случае, если для предоставления 
государственной услуги необходима обработка персональных
данных лица, не являющегося заявителем, и в соответствии с Федеральным законом 
от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких 
персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, кроме 
случаев, если указанное лицо признано безвестно отсутствующим либо объявлено в 
розыск и место его нахождения не установлено уполномоченным органом).

В случаях, когда лицо, не являющееся заявителем, признано безвестно 
отсутствующим, заявитель дополнительно представляет решение суда о признании 
безвестно отсутствующим указанного лица.

При установлении предварительной опеки и попечительства заявитель 
представляет следующие документы:

1 ) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к настоящему 

Регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3, при обращении посредством Единого портала. 
Республиканского портала.

Заявитель, являющийся опекуном (попечителем). желающий быть 
освобожденным от исполнения обязанностей опекуна (попечителя), представляет 
следующие документы:

заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 3 к настоящему 

Регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии о требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3, при обращении посредством Единого портала. 
Республиканского портала.

Заявитель при обращении предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Заявление и прилагаемые документы могут быть направлены заявителем 

одним из следующих способов:
1) через МФЦ - на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-Ф3.

При подаче заявления заявителю выдается расписка из МФЦ с 
регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и датой 
подачи электронного заявления;

2) через Единый портал. Республиканский портал в электронной фойме.
При направлении заявления посредством Единого портала, Республиканского 

портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого 
портала, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, 
подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 
регистрационный номер и дата подачи заявления .

Заявители при направлении заявления и необходимых документов посредством 
Единого портала, Республиканского портала подписывают заявление 
простой электронной подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое



взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), а 
также подтвердить учетную запись до уровня ire ниже стандартной.

При подаче документов посредством Республиканского портала. Единою 
портала заявитель представляет электронные образы документов либо документы в 
электронной форме, подписанные электронной подписью в соответствии с 
требованиями Федерального закона № 6Э-ФЗ лицами, уполномоченными на 
создание и подписание таких документов;

3) лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основании 
доверенности);

4) почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы после сверки 

возвращаются), возможен прием нотариально заверенных копий документов.
2.6.2. Документы, которые получают в рамках межведомственного 

взаимодействия в уполномоченных органах:
1) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже (за периоды после 1 

января 2020 г ода (в уполномоченных органах);
2) сведения о доходах заявителя, находящиеся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
государственной услуги;

3) сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем или 
документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право 
собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места 
жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (в уполномоченных 
органах);

4) справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, 
судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, 
выдаваемая органами внутренних дел;

5) справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим 
правилам и нормам, выдаваемая соответствующими уполномоченными органами (в 
Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и 
благополучия человека по Республике Татарстан);

6) справка, подтверждающая получение пенсии, выдаваемая 
территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации или иными 
органами, осуществляющими пенсионное обеспечение (в отношении гражданина, 
выразившего желание стать опекуном (попечителем), являющегося пенсионером);

7) сведения о государственной регистрации заключения брака (в отношении 
гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) и состоящем в браке) (в 
территориальные органы ЗАЕС);

8) сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния, 
подтверждающие родство заявителя с совершеннолетним недееспособным (ограниченно 
дееспособным) гражданином (в территориальные органы ЗАЕС);

9) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам медицинского 
освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), 
выданное в порядку, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской 
Федерации (в территориальное учреждение здравоохранения);

10) заключение органов опеки и попечительства об отсутствии фактов ненадлежащего 
обращения близкого родственника, выразившего желание стать опекуном (попечителем), с 
совершеннолетним подопечным в период до достижения им возраста 18 лет в случае, если 
опека или попечительство устанавливаются в связи с достижением совершеннолетия. 
Межведомственный запрос не направляется в случае, если орган опеки и попечительства 
располагает указанными сведениями.

В случае, если лицо, не являющееся заявителем, объявлено в розыск и место его 
нахождения не установлено уполномоченным органом, дополнительно запрашиваются



2.6.3.
настоящего

сведения о том, что мфсто нахождения указанного лица не установлено.
Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в пункте 2.6.2 
Регламента, в форме электронных документов, заверенных усиленной 

квалифицированной подписью лиц. уполномоченных па создание и подписание таких 
документов, при подаче заявления посредством Единого портала. Республиканского моргала 
либо на бумажном носителе в МФЦ.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 2.6.1

настоящего Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, не 

заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае, если их копии не заверены в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного обращения;
направление заявителем по почте копий документов, не заверенных в соответствии с 

законодательством Российской Федерации;
неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

заявления на Едином портале. Республиканском портале;
обращение не по месту жительства лица, нуждающегося в установлении над 

ним опеки (попечительства) либо лица, выразившего желание стать опекуном 
(попечителем).

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения
с указанием причин отказа, оформляется в

в приложении № 5 к настоящему

и н т е р а к т и в н о й  ф о р м е

государственной услуги, 
формой, установленной
подписывается
установленном

усиленной квалифицированной электронной
порядке уполномоченным должностным лицом

соответствии с 
Регламенту, 

подписью в 
органа опеки и

попечительства и направляется заявителю выбранным им способом:
носителе, при личном посещении органа опеки и1) на бумажном 

попечительства;
2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного 

через операторов почтовой связи общего пользования;
3) по электронной почте органа опеки и

использованием функционала официального сайта органа опеки 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или

попечительства, в | том числе 
и попечительства
иным способом

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
4) в электронной в сЬответствииформе, подписанной (заверенной) 

требованиями Федерл^ного закона №63-Ф3, через Единый портал. Республиканский портал; 
5) через МФЦ.

Запрещается отказывать в предоставлении государственной 
о предоставлении государственной

2.7.3. 
случае, если заявление услуги

услуги в 
подано в

осударственнои 
портале, на

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском 
официальном сайте органа опеки и попечительства.

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

для приостановления предоставления2.8.1. Основания 
услуги не имеется.

Основанием

государственной 

тля отказа в предоставлении государственной услуги2.8.2. 
является:

выявление обстоятельств, при которых назначение конкретного 
опекуном или попечителем не соответствует интересам опекаемого;

акт обследования условий жизни гражданина (близкого 
котором отражено наличие установленных Гражданским

гражданина

родственника), в 
кодексом Российской



Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном;
в документах, представленных заявителем, выявлены недостоверные или 

искаженные сведения:
обращение с документами лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего 

Регламента;
представление сведений и (или) документов, которые противоречат 

сведениям, полученным в ходе межведомственного взаимодействия.
2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием 

причин отказа оформ1ляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 6 к 
настоящему Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной 
подписью в установленном порядке уполномоченным должностным лицом органа опеки и 
попечительства и направляется заявителю в личный кабинет Единого портала. 
Республиканского портала и (или) в МФЦ или на бумажном носителе в день принятия 
решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, 
если заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной 
на Едином портале. Республиканском портале, на официальном сайте органа опеки и 
попечительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
государственной услуги, и способы ее взимания.

Еосударственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении 

государственной услуги и при получении результата предоставления государственной 
услуги

2. ЮЛ. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о [предоставлении 
государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не более 15 
минут.

2.10.2. Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

2.11.1. При личном обращении в МФЦ заявление регистрируется работником МФЦ. 
осуществляющим в соответствии с должностной инструкцией обязанности по приему и 
регистрации заявления, в день его поступления.

Обеспечивается передача заявления и прилагаемых документов в орган опеки и 
попечительства в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между 
органом опеки и попечительства и МФ11.

В органе опеки и попечительства заявления и прилагаемые документы, поступившие из 
МФЦ, регистрируются в день поступления.

2.11.2. При направлении заявления посредством Единого портала, Республиканского 
портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого портала. 
Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что 
заявление отправлено, в котором указывается регистрационный номер и дата подачи 
заявления.

2.11.3. При личном обращении в орган опеки и попечительства регистрация заявления 
осуществляется в день поступления заявления и документов.

Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, 
регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги

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

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

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла-



коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая: 
условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также 

предоставляемым в них услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-переводчика;

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалидам 
в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к объектам, 
введенным в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкцию, 
модернизацию после 1 июля 2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются: 
расположенность помещений в зоне доступности к общественному транспорту; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

государственной услуТи на информационных стендах, в сети «Интернет», на официальном 
сайте органа опеки и попечительства, на Едином портале, Республиканском портале; 

возможность подачи заявления в электронном виде;
оказание работниками, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалидам 

в преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступности помещений для 
инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги;
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоящего Регламента, 

совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа опеки и попечительства: 
при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, по почте, в том числе по электронной почте не более одного.
При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, прием и выдачу 

документов осуществляет специалист МФЦ.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления и документов в 

органе - опеки и попечительства в течение одного рабочего дня со дня регистрации 
заявления.

Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ при предоставлении 
государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, заключаемым между 
органом опеки и попечительства и МФЦ, а порядок взаимодействия МФЦ с заявителями - 
регламентом работы МФЦ.



Информация о хрде 
заявителем в органе

быть получена 
дином портале,

предоставления государственной услуги может 
опеки и попечительства, личном кабинете на Е 

Республиканском портале, в МФЦ.
2.13.2.. Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена 

заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Едином портале, 
Республиканском портале, в МФЦ.

Доступ к сведениям о предоставлении государственной услуги, порядке предоставления 
услуги и иным документам выполняется без предварительной авторизации заявителя в 
«Личном кабинете» на Портале.

После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканском портале 
заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной усл)ти; 
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графические файлы), 

необходимые для предоставления государственной услуги;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги: 
получить информацию о результате предос тавления государственной услуги.
Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель
должен иметь ключ простой электронной подписи. Для получения ключа простои
электронной подписи (далее - простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации в ЕСИА. Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА 
размещена на сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное 
имя сайта в сети «Интернет» - esia.gosuslugi.ru/).

прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физ 
физическое лицо должен авторизоваться

После 
заявитель 
Республиканском

на
портале, используя простую электронную пс

авторизации в «Личном 
заявитель получает

ического лица) 
Едином портале, 

дпись. После 
i c k o m  портале, 

результатами
кабинете» на Едином портале. Республика 

доступ к ранее поданным заявлениям 
предоставления услуг в электронном виде.
2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе:

особенности предоставления государственных
в многофункциональных центрах

учитывающие 
муниципальных услуг 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной фор

и
и

о предоставлении насведении о государственной услуге 
языках Республики Татарстан.

2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуемся.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении 

орган опеки и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте
Предоставление государственной услуги осуществляет 

заявителя независимо от места его 
(пребывания),

осооенности
ме;

государственных

с я

место

в
жительства или 

нахождения

заявителя в 
почте.

любом
места

по

документы 
документы и 
соответствии с пунктом

государственной услуги в электронной форме

портале, официальном

2.14.3.
МФЦ по выбору 
фактического проживания 
экстерриториальному принципу.

2.14.4. При предоставлении 
заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления Государственной 
услуги, размещенную на Едином портале. Республиканском 
сайте органа опеки и попечительства;

б) подать заявление о предоставлении государственной 
необходимые для предоставления государственной

информацию, электронные образы которых ранее
72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 

года№  210-ФЗ «Об [организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), с 
Единого портала, Республиканского портала;

^ведения о ходе выполнения заявлений

услуги
услуги, иные 

в том числе 
были заверены в 

27 июля 2010

использованием

в) получить
государственной услуги, поданных в электронной форме;

о предоставлении



г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
д) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного 

документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) исполнительного комитета, а 

также его должностных лиц, государственных служащих посредством Единого портала, 
Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, государственными 
служащими.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
заявления на Едином портале, Республиканском портале без необходимости 
подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:

дополнительной

возможность заявления и иных документов.

лронной формы 
направление совместного

3)
4)

копирования и сохранения 
необходимых для предоставления услуги;

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной элект 
заявления при обращении за услугами, предполагающими 
заявления несколькими заявителями;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной фобмы заявления; 
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок (звода и возврате 
для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных 
на Едином портале, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не 
менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 
месяцев.

2.14.6. Запись [заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее - запись) осуществляемся 
посредством Единого портала, Республиканского портала, телефона Исполнительного 
комитета, контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дату и 
время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этср даты.
Для осуществления предварительной записи посредством 

Республиканского портала заявителю необходима указать запрашиваемые системой данные, 
в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии); 
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемую дату и время приема.

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 
записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная 
запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность 
распечатать талон-подтверждение. В случае если заявитель сообщит адрес электронной 
почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении 
предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Единого портала,



Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема.

2.14.7. Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается 
на государственных языках Республики Татарстан.

По письменному обращению сотрудник исполнительного комитета, ответственный за 
государственной услуги, подробно в письменной 

предоставления государственной услуги и
п редоставление 
заявителю порядок

форме разъясняет 
вопросы, указанные в

настоящем пункте Регламента, и в течение срока, установленного законодательством, 
направляет ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае невозможности 
дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Т атарстан.

2.14.8. При предоставлении государственной услуги используется федеральная 
государственная информационная система «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной 

услуги
3.1.1. Предоставление государственной услуги по установлению опеки попечительства 

(в том числе предварительные опека и попечительство), освобождению опекуна (попечителя) 
от исполнения им своих обязанностей
включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, 
части составления заявления;

2) прием, проверка и регистрация заявления и документов; 
сведений, формирование и направление

в том числе

3) получение межведомственных
запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;

4) обследование 
бытовых условий

условии жизни заявителя и его семьи, оценка жилищно- 
отношений, сложившихся между членами семьи заявителя, 

оформление акта обследования условий жизни гражданина (не осуществляется при 
освобождении опекун|а (попечителя) от исполнения им своих обязанностей).

решения о предоставлении (об отказе5) подготовка 
государственной услуги;

6) выдача (направление) 
личном обращении 
услуги по почте;

7) исправление 
арифметической ошибки).

в Предоставлении)

заявителю результата государственной 
гражданина либо направление результата

услуги при 
государственной

технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или

3.2.1. Основанием
3.2.Консультирование заявителя

начала выполнения административной процедуры является

ответственным

обращение заявителя но вопросам, связанным 
услуги.

Должностным | лицом (работником), 
административной процедуры, является:
- при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
- при обращении заявителя в орган опеки и попечительства

с предоставлением государственной

за выполнение

попечительства,
государственной

работник органа опеки и 
в чьи должностные обязанности входит предоставление 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за 

консультирование; работник органа опеки и попечительства).
3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 

предоставления государственной услуги в МФЦ, лично, по телефону и электронной почте.
Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения государственной 
услуги.



получить
путем

информацию
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Процедуры, устанавливаемые 
обращения заявителя.

Результатами выполнения 
консультация по составу, форме представляемой документации 
необходимым для получения государственной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попе 
телефону и электронной почте, а также получить консультацию на Е 
Республиканском портале, официальном сайте исполнительного комитета о 
предоставления государственной услуги, в том числе по составу, форме 
документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультации по составу, форме представляемой документации и др 
необходимым для получения государственной услуги.

3.3. Прием, проверка и регистрация заявления и документов. 
Заявитель может подать заявление и прилагаемые к нему документы по

электронной почте, лично, через доверенное лицо, по почте, в орган опеки и 
через Единый портал, Республиканский портал, МФЦ.

3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя с предоставление: 

заверенной доверенности) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении 
услуги и представляет документы в соответствии с требованием, указанны^ 
настоящего Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
Результатами выполнения административных процедур являются гото 

документы.
3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя; 
определяет предает обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным 

настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; 

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 
бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документо 

распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электрон 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное i 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: гот 

заявление и пакет документов.
З.ЗЛ.З. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых < 
орган опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов эле 
течение сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ, но не позднее 
дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: за 
документов (электронное дело), направленные в орган 
попечительства, посредством системы электронного взаимодействия.
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3.3.2. Прием документов для предоставления государственной
электронной форме через Единый портал, Республиканский портал
3.3.2. Заявитель

услуги в 

форме через Единый

Едином портале,

для подачи заявления в электронной 
портал, Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале. Республиканском портал^; 
открывает форму электронного заявления на 

Республиканском портале;
подтверждает согласие на обработку персональных данных (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
форму электронного заявления, включающуюзаполняет сведения.

необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы

документов к форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями! 

предоставления государственной услуги в электронной форме 
соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений 
соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает 
кнопку в форме электронного заявления);

заявление подписывается (простой электронной 
квалифицированной электронной подписью) 

требованиями Федерального закона № 63-Ф3 и требованиями Федерального закона 
№210-ФЗ;

получает уведомление об отправке электронного заявления.

электронное 
(или) усиленной

и порядком 
(устанавливает

(устанавливает

соответствующую

подписью и 
соответствии с

устанавливаемые настоящим пунктом, выполняется в день

выполнения 
направленное в

административных процедур

Процедуры, 
обращения заявителя.

Результатами 
электронное дело, направленное в орган 
системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечительства
начала выполнения

опеки и попечительства.
являются:

посредством

3.3.3 Л .Основанием 
является поступление

административной процедуры
заявления и иных необходимых длядокументов, 

предоставления государственной услуги.
Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 

процедуры является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов).

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов 
на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка 
документов», что отражается в личном кабинете Идиного портала. Республиканского 
портала;

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов;
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством 

обращения к Единому порталу, Республиканскому порталу (в случае, е р и  заявителем 
представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью).

При наличии оснований, 
подготавливает проект

предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Регламента, 
решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги.
Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа '(в случае, если

в приеме документов, необходимых для предоставления
связаны с нарушением установленных требований к таким 

документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о

основания для отказа 
государственной услуги,



наименовании документов (информации, сведение), которые не представлены, содержат 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформле ны с нарушением установлен ных
требований), оформляется по форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту, 
регистрируется в системе электронного документооборота и подписывается 
уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется в 
личный кабинет заявителя на Едином портале, Республиканском портале не позднее одного 
дня с даты поступления заявления.

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе 
должен содержать пункты статьи 1 1 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лгпо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении 
способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный 
номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, 
представленных к нему документов, дату получения результата государственной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом, 
одного дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

3.3.3.4. Процедуры, устанавливаемые пунктом, 
одного дня со дня поступления заявления на рассмотрение.
Результатом выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4. Получение сведений, формирование и направление межведомственных 
запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры являемся 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение

осуществляются в теча 1ПС

осуществляется в течение

административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного 
прием документов, принятых от заявителя документов.

лицом (работником), ответственным

должностное лицо, ответственное за направление

за выполнен 
и попечитель^ 

межведомственн

лицо, ответственное за 
направляет в электронной

Должностным
административной процедуры, является работник органа опеки 
(далее 
запросов).

3.4.2 Должностное 
запросов, формирует и
межведомственного электронного взаимодействия 
возможности - иными способами) запросы о 
сведений, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пункте 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.
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Результатами 
направленные в органы 
организации запросы.

3.4.3 Специалисты

выполнения административных процедур являются: 
власти и (или) подведомственные органам власти

поставщиков данных на основании запросов, поступивших
через систему 
запрашиваемые

межведомственного электронного 
документы (информацию) или

взаимодеиствия, предоставляет 
направляют уведомления

отсутствии документа 
государственной услуги (далее - уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим 
установленные законодательством сроки.

(или) информации, необходимых для предоставлен

пунктом, выполняются

Результатами выполнения 
(сведения), необходимые для

административных
предоставления

зб 
и я

ы

уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному

процедур являются: докумен 
государственной услуги. либо

за



3.5.1. В целях

направление межведомственных запросов.
3.5. Обследование условий жизни заявителя и ею  семьи, оценка жилищно

бытовых условий, отношений, сложившихся между членами семьи заявителя, 
оформление акта обследования условий жизни гражданина (не осуществляется при 
освобождении опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей).

назначения опекуном (попечителем) гражданина.
желание стать опекуном (за исключением близких родственников.

выразившего 
выразивших

желание стать опекунами), в том числе при назначении предварительной опеки и 
попечительства, должностное 
административной процедуры

лицо
(далее

(работник), 
работник

ответственным
органа опеки и

выполнение 
попечительства)

проводит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие
установленных Гражданским кодексом Российской Федерации 
препятствующих назначению его опекуном (попечителем).

условий жизни гражданина, выразившего

обстоятельств.

обследовании желание статьПри
опекуном (попечителем), работник 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.

Процедура, устанавливаемая 
семи дней со дня 
попечителем.

Результат процедур: обследование условий жизни гражданина, выразившего 
желание стать опекуном (попечителем).

назначения опекуном близкого родственнике

настоящим пунктом, осуществляется в течение 
регистрации заявления лица, желающего стать опекуном или

целях
опекуном, работник 

условий жизни, в
органа
ходе

выразившего 
опеки и попечительства проводит 
которого определяется отсутствие 

Федерации

3.5.3. В 
желание стать 
обследование
установленных Гражданским кодексом Российской 
препятствующих назначению его опекуном (попечителем).

условий жизни гражданина, 
и попечительства оценивает 

мотивы заявителя, способность его 
опекуна, а также отношения, сложившиеся между членами его семьи.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется 
семи дней со дня регистрации заявления близкого 
желание стать опекуном.

Результат процедур:

обстоятельств.

При обследовании 
опекуном, орган опеки 
личные качества и

выразившего желание стать 
жилищно-бытовые условия, 

к выполнению обязанностей

в течение 
родственник^, выразившего

обследование условий жизни близкого

обследования указываются
выразившего желание стать опекуном.

3.5.4. Результаты 
(приложение № 2 к настоящему Регламенту)

Акт об обследовании оформляется 
гражданину,

акте об

родственника.

обследовании

экземплярах, один
направляется стать опекуном

из которых 
(попечителем).

в 2
выразившему желание 

второй находится в распоряжении органа опеки и попечительства.
Акт об обследовании может быть оспорен гражданином, выразившим желание 

стать опекуном, в судебном порядке.
устанавливаемая настоящим пунктом,Процедура,

течение трех дней со дня проведения обследования. 
Результат процедур: акт об обследовании.
3.6. Подготовка

осуществляется в

услуги решение обрезультата государственнои 
установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя) (в том 
числе предварительной опеки и попечительства) либо решение об освобождении 
(отстранении) опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей.

начала выполнения административной процедуры является 
должностного лица, ответственного

3.6.1. Основанием 
поступление от 
межведомственных

за направление
запросов, комплекта документов (сведений) необходимых для

предоставления государственнои услуги.
Должностным лицом, ответственным за выполнение администрати внои



ответственное за подготовку результата 
(далее - специалист органа опеки и

ответственный за

процедуры, является должностное лицо, 
предоставления государственной услуги 
попечительства)

3.6.2. Специалист органа опеки и попечительства, 
подготовку результата предоставления государственной услуги:

3.6.2.1. в случае обращения в орган опеки и попечительства
1) рассматривает представленные документы и ответы на запросы, определяет 

установленных обстоятельств, препятствующих 
(в том числе предварительные опека

отсутствие 
попечительства

установлению опеки,

освобождению опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанное
и попечительство).
геи.

2) принимает государственной услуги в 
государственной услуги.

решение о предоставлении 
соответствии с поступившим заявлением о предоставлении 
направляет на подпись руководителю исполнительного комитета

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур:
1) проект решения по установлению опеки, попечительства (в том числе

и попечительство) или проект решения об отказе по 
попечительства (в том числе предварительные опека и 

направленные на подпись руководителю (лицу, им

предварительные опека 
установлению опеки, 
попечительство), 
уполномоченному);

2) проект решения об освобождении (отстранении) опекуна
исполнения им своих обязанностей;

3.6.3. Согласование осуществляется

(липу, 

(попечителя) от 

структурного
подразделения, ответственного
подписание проекта 
предоставления 
государственной

руководителем 
за подготовку результата государственной услуги, 

об отказе в приеме документов, необходимых для 
государственной услуги, проекта результата 

услуги (далее - проекты документов)

решения
предоставлен ия 
осуществляется

руководителем исполнительного комитета (лицом, исполняющим его обязанности).
Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, 

доработку лицу, ответственному за подготовку результата государственной у 
После устранения замечаний проекты документов повторно 

согласования и подписания.
исполнительного комитета (лицо, 
подписании проектов документов

лиц исполнительного

навозвращаются 
слуги.

передаются для

исполняющее его 
проверяет наличие 

комитета в

Руководитель 
обязанности) при
согласований уполномоченных должностных 
системе электронного документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного дня.
Результатами выполнения административных процедур являются: 
подписанное решение по установлению опеки, попечительства (в том числе 

предварительные опека и попечительство):
подписанное решение об освобождении опекуна (попечителя) от исполнения 

им своих обязанностей.
3.7. Выдача (направление) заявителю результата государственной услуги 
3.7.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ 
государственной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение 
процедуры, является

в Предоставлении)

административной
работник отдела опеки и попечительства (далее 1 - должностное

лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).
Должностное лицо, 

обеспечивает регистрацию 
государственной услуги в 
информационной системы, 
муниципальных услуг;

ответственное за выдачу 
и внесение сведений о результате 
подсистему ведения документации 
предназначенной для оказания

(направление) документов: 
предоставления 

автоматизированной 
государственных и



уведомляет заявителя (его представителя) через Единый портал. 
Республиканский портал либо иным способом, указанным в заявлении о результате 
предоставления государственной услуги посредством электронного взаимодействия 
и о возможности получения результата предоставления государственной услуги в 
МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется 
в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
результата предоставления государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур является уведомление 
заявителя (его представителя) о результате предоставления государственной услуги 
и способах его получения.

3.7.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 
государственной услуги:

3.7.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в 
МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме 
приложения № 4, либо приложения № 5 к настоящему Регламенту экземпляр 
электронного документа на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с 
экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть 
предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный 
носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом 
работы МФЦ.

3.7.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги 
через Единый портал, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося 
результатом предоставления государственной услуги, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
органа опеки и попечительства.

Процедуры, Останавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день 
предоставления результата государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направление (предоставление) с использованием Единого портала. 
Республиканского портала заявителю документа, подтверждающего предоставление 
государственной услуги (в том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.7.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в 
орган опеки и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает 
заявителю результат государственной услуги согласно приложению № 4 к 
настоящему Регламенту в случае принятия решения о предоставлении 
государственной услуги, приложению № 5 к настоящему Регламенту в Ллучае отказа в 
принятии решения о предоставлении государственной услуги в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе.

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

Результатами выполнения административных процедур являются документ, 
подтверждающий предоставление государственной услуги (в том числе отказ в 
предоставлении государственной услуги).

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

результатом государственной услуги, заявитель представляет в орган опеки и 
попечительства:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 3 к 
настоящему Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат государственной услуги, в



почты), либо через Единый портал,

за прием документов, осуществляет 
с

за

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 государственной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
числе с использованием электронной 
Республиканский порта.! или МФЦ.

3.8.2. Должностное лицо, ответственное 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление 
приложенными документами, и передает их должностному лицу, ответственному 
обработку документов.

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.8.3. Должностное лицо, ответственное за обработку 

рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, 
результатом услуги, осуществляет процедуры, подготовки 
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 заяви теля почтовым отправлением 
(посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа

в орган опеки
оригинала документа, в котором содержится техническая

предоставлении
попечительства

документов, 
являющийся 

документа и выдает

при 
и

ошибка.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех дней

после обнаружения технической ошибки или получения 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

контроль за соблюдением и исполнением

от любого

4.1. Текущий 
должностными лицами 
актов, устанавливающих 
также принятием ими 
попечительства 
исполнительного 
государственной услуги,

ответственными
регламента и иных нормативных правовых

а
положении
требования к предоставлению государственной услуги, 

решений, осуществляется руководителем органа опеки 
исполнительного комитета, а также 

комитета, принимающих участие в
путем проведения проверок соблюдения

и
руководителем 

предоставлении 
и исполнения

положений настоящего Регламента.
4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется 

должностными лицами исполнительного комитета. Полномочия должностных лиц,
осуществляющих контроль, устанавли ваются положениями оо
исполнительного комитета и должностными регламентами.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения
соблюдения
положений

и исполнения должностными лицами исполнительного
настоящего Регламента и иных нормативных 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. 
Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

полнотой и качеством предоставления

отделах

проверок 
комитета 

актов.

за4.4. Контроль 
услуги включает в 
рассмотрение, принятие 
жалобы на действия

правовых

государственнои
себя проведение плановых 
решений и подготовку ответов 

(бездействие) должностных 
предоставление государственной услуги.

Формами контроля за соблюдением исполнения 
является проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения 

законодательства (настоящего Регламента);

и внеплановых проверок, 
на обращения, содержащие

лип. ответственных за

административных процедур

документов требованиям



соблюдения сроков и порядка приема документов:
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении 

государственной услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер 

(осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (по 
конкретному обращению заявителя).

4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества 
предоставления государственной услуги принимается в следующих случаях:

1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований 
настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению государственной услуги;

2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных 
интересов действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, 
участвующих в предоставлении государственной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей должностные лица, ответственные за предоставление 
государственной услуги, признанные виновными, привлекаются к ответственности в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости 
деятельности органа опеки и попечительства при предоставлении государственной 
услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части I 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в | досудебном порядке решений и 
действий (бездействия) сотрудников исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, руководителю исполнительного комитета, решений 
и действий (бездействия) руководителя исполнительного комитета -  главе муниципального 
образования.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих 
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной 
услуги, запроса, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной 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 Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении



допущенных ими опечаток и ошибок в 
услуги документах либо

выданных в результате предоставления 
нарушение установленного срока такихгосударственной 

исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставл^ 

государственной услуги;
9) приостановление

-1ИЯ

если основания 
и с

или информации 
первоначальном

предоставления государственной услуги 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствр 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов 
отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались фи 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставле шя 
государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального са|йга 
исполнительного комитета, Республиканского портала, Единого портала, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

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

лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, 
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) контакты зго 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

об обжалуемых решениях и действиях (бездействии 
государственную услугу, должностного лица

3) сведения 
п ре доставл я ю щего
предоставляющего государственную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услУ
должностного
муниципального

лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличг 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем 

поступления рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня
регистрации.
государственную

В случае обжалования
услугу, должностного лица,

отказа
МФЦ,

органа,
организаций,

статьи 16
либо в

частью I 
заявителя
обжалования нарушения установленного 
дней со дня ее регистрации.

Федерального закона № 210-ФЗ 
исправлении допущенных опечаток

срока таких

в приеме 
и ошибок или 

исправлений - в

ее 
ее

предоставляющего 
предусмотренных 

документов у 
в случае

органа.
органа,

и 
г;у, 

Или 
(при

и),

течение

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из с л е д у ю щ и х5.7. 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решен 
допущенных опечаток и ошибок в выданныхисправления

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю
результ
денежп

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми акта|ми 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

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

ия,
1те
ых



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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых исполнительным комитетом, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства
и указывается

признаков состава 
должностное лицо,

необходиинформация о дальнейших действиях, которые 
совершить заявителю в целях получения государственной услуги.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
административного правонарушения 

работник, наделенные полномочиями по

МО

принятого решения,

или преступления 
рассмотрению жароб

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Отношения, 

обжалованием решений
возникающие 

и действий
также его должностных лиц, регулируются 
№210-ФЗ.

в связи с досудебным 
(бездействий) исполнительного комитета, 

в соответствии с Федеральным закоф

(внесудебном) 
а 

ом



Приложение №1 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги по 
установлению опеки, попечительства (в том 

числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению опекуна 

(попечителя) от исполнения им своих
обязанностей 

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

Я ._____________________________________________________________________________________
(ф ам илия, имя, отчеств о (при наличии)

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 и характер работы 
позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного 
гражданина под опеку (попечительство)*.
Дополнительно могу сообщить о себе следующее:_____________________________________

(указы вается наличие у  граж данина н ео б х о д и м ы х  зн ани й  и навыков в 
осущ еств л ен и и  опеки (п оп еч и тел ьств а) над сов ер ш ен н ол етн и м  н ед еесп о со б н ы м  или 
не пол ностью  д ее с п о с о б н ы м  граж дан ином , в том числе инф орм ация о наличии  
док ум ен тов  о  п р оф есси он ал ь н ой  дея тельн ости . о п р охож ден и и  программ
подготовки кан дидатов в опекун ы  или попечители и т .д .)_______ ______________________ I__________I___________________
* Н ен уж н ое зачеркнуть.

Результат предоставления государственной услуги прошу направить:
в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе;
предоставить непосредственно в исполнительном комитете.

" __"________ 20__ г: Заявитель:_________________________ /________ I________ ___________ /
(п од п и сь ) (Ф .И .О .(п р и  наличии)



Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по установлению опеки, попечительства 

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению 

опекуна (попечителя) от исполнения им 
своих обязанностей 

Форма
утверждена приказом 

Министерства здравоохранения 
и социального развития 
Российской Федерации 

от 8 августа 2011 года № 891 н 
Бланк органа опеки и попечительства

Акт
обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или 
попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного

гражданина 
Дата обследования "____ "_________ 20__г.

Ф амилия, имя, отч еств о , д о л ж н о сть  лица, пр ов оди в ш его  о б сл ед о в а н и е

Проводилось обследование условий жизни_______ _________________________ _________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения гражданина, выразившего желание стать опекуном 
или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного 
гражданина)
Документ, удостоверяющий личность гражданина, выразившего желание стать опекуном 
или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного
гражданина____________________ ____________
(серия, ном ер , кем и когда вы дан)
М есто  ф актического прож ивания и проведения обсл едов ан и я  усл ов и й  ж и з н и ! граж данина, вы разивш его  
ж ел ан ие стать о п ек у н о м  или поп еч ител ем  сов ер ш ен н о л ет н его  н ед ее с п о с о б н о г о  и^и не пол ностью  
д ее с п о с о б н о г о  граж данина

Образование гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем
совершеннолетнего * недееспособного или не полностью дееспособного гражданина__
Профессиональная деятельность*_____
(м есто  работы  с ук азани ем  адр еса , зан и м аем ой  д о л ж н о сти , р абоч его  тел еф о н а  граж данина, 
вы разивш его ж ел ан и е стать оп ек ун ом  или п оп еч ителем  со в ер ш ен н о л ет н его  н е д ее с п о с о б н о г о  или 

не пол ностью  д е е с п о с о б н о г о  граж дан ина)

Жилая площадь, на которой проживает__________________________________________
(ф ам илия, имя, о тч еств о  граж данина, вы разивш его ж елан и е стать оп ек ун ом  или попечителем  

со в ер ш ен н ол етн его  н е д е е с п о с о б н о г о  или не пол ностью  д е е с п о с о б н о г о  граж данина) 

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 п р . ) ________________________________________________________________ ____________

(н у ж н о е  указать)

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

(н у ж н о е  указать)

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

(н у ж н о е  указа+ь)

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

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 в за и м оотн ош ен и й , о со б ен н о ст и  общ ен и я  м еж ду  членам и сем ьи  и т .д .)

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие 
опыта взаимодействия с совершеннолетними недееспособными или не полност 
дееспособными гражданами и т.д.).

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

ыо

ом

Дополнительные данные обследования 
Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном

недееспособного илипопечителем совершеннолетнего 
дееспособного гражданина_________
(удов л етв ор и тел ьн ы е/н еудов л етв ор и тел ь н ы е с указанием  конкретны х обстоя тел ьств )  

Подпись лица, проводившего обследование________________________

не полност
или
ыо

(п одп и сь) (Ф.И.О.)(дол ж н ость  руководителя органа опеки и попечительства)
М .П.

1. Если гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего 
недееспособного или fie полностью дееспособного гражданина, является неработающ 
пенсионером, в данной строке указывается "пенсионер, неработающий".
2. * Ненужное зачеркнуть

лм



Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по установлению опеки, попечительства 

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению опекуна 

(попечителя) от исполнения им своих
обязанностей 

Наименование органа опеки и 
попечительства

(указать наименование ОМС, в котором состоит
на учете подопечный)

от
(ф ам илия, имя, отч еств о  (при н а л и ч т  

Паспорт № выдан
1)

Адрес места жительства (пребывания): 
индекс

Тел.
электронная почта

Я.
ЗАЯВЛЕНИЕ

являюсь опекуном
(указать ф ам илию , имя, отч еств о)

(указать ф ам ил ию , имя, отчество, дату  рож ден и я  п о д о п еч н о го )  

проживающего по адресу
(указать адрес м еста ж ител ьства п о д о п еч н о го )  

на основании постановления № от органа опеки и попечительства

(указать наи м еновани е О М С )

прошу освободить меня от исполнения мною обязанностей опекуна, в связи
(указать причину, п о сл у ж и в ш у ю  основани ем  к о с в о б о ж д е н и ю )

Обязуюсь не позднее трех дней с момента, когда мне стало известно о 
прекращении опеки или попечительства, представить в орган опеки и 
попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, об 
использовании имущества подопечного и об управлении имуществом подопечного с 
приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых 
сумм и других платежных документов).
Результат предоставления государственной услуги прошу направить:

в МФЦ в форме электронного документа, экземпляра электронного документа па 
бумажном носителе);

предоставить непосредственно в исполнительном комитете.
Заявитель: ______ /

(подпись) (Ф.И.О.(при наличии)



Приложение 
к Административному регламе 

предоставления государственной уел 
по установлению опеки, попечительс 

(в том числе предварительные one*

У» 4 
нгу 
уги 
тва
са, и

попечительство), освобождению
им 

тей 
рма

опекуна (попечителя) от исполнения 
своих обязанное 

Фо
РЕШЕНИЕ

о предоставлении г осударственной услуги по установлению опеки, попечительства 
(в том числе предварительные опека, попечительство) и назначению опекуна 
(попечителя), освобождению опекуна (попечителя) от исполнения им своих

обязанностей
от «__»______I 20__г. № _____________

По результатам рассмотрения заявления от « _» 20 г. № __ и
приложенных к нему документов, на основании Гражданского кодекса Российской 
Федерации. Семейного кодекса Российской Федерации. Федерального закона oi 24.04.2008 
№ 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» принято решение предоставить го суд ар ств ен н ую  
услугу по установлению опеки, попечительства (в том числе предварительные опек 
попечительство).
Сведения об электронной подписи.



Приложение № 5 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по установлению опеки, попечительства 

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению 

опекуна (попечителя) от исполнения им 
своих обязанностей 

Форма
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги по установлению опеки, попечительства (в том числе предварительные опека 

и попечительство), освобождению опекуна (попечителя) от исполнения им своих
обязанностей

от «____ »____________ 20 г. №__________
По результатам рассмотрения заявления от « » 20 г.№ и
приложенных к нему документов, на основании Еражданского кодекса Российской 
Федерации, Семейного кодекса Российской Федерации. Федерального закона от 24.04.2008 
№ 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», принято решение отказать в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги, по 
следующим основаниям:______
Разъяснения причин отказа в предоставлении услуги: _____________________________
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
Сведения об электронной подписи.



Приложение № 6 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по установлению опеки, попечительства 

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению 

опекуна (попечителя) от исполнения им 
своих обязанностей 

Форма
РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении государственной услуги «Установление опеки, 
попечительства (в том числе предварительные опека и попечительство), 
освобождению опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей»

от «____ >>______ ______20__г. № __________
По результатам рассмотрения заявления от«____ »____________ 20__г. №____  и
приложенных к нему документов, на основании Еражданского кодекса Российской 
Федерации, Семейнрго кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 
24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», принято решение отказать в 
предоставлении государственной услуги по установлению опеки, попечительства (в 
том числе предварительные опека и попечительство), освобождению опекуна
(попечителя) от исполнения им своих обязанностей):_______________________________________
Разъяснения причин отказа в предоставлении услуги :_____________________________________
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 
жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
Сведения об электронной подписи.



Приложение № 7 
к Административному регламе тгу 

предоставления государственной усд /ги 
по установлению опеки, попечительства 

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобожден ню 

опекуна (попечителя) от исполнения им 
своих обязанностей 

Форма
ВЫПИСКА

из Реестра решений по предоставлению государственной услуги по установлению 
опеки, попечительства (в том числе предварительной опеки, попечительства) и 

назначению опекуна (попечителя), освобождению опекуна (попечителя) от 
исполнения им своих обязанностей

ФИО заявителя

Номер заявления

Дата заявления

Цель обращения

Номер решения

Дата решения

Принятое решение

Выписка сформирована1___________________________________________________________ _
наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или орган 
местного самоуправления, уполномоченных на предоставление сведений из реестра 
Сведения об электронной подписи



Приложение № 8 
к Административному регламенту

Предоставления госу д а р ств ен н ой  усл уги  
по установлению опеки, попечительства

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению 

опекуна (попечителя) от исполнения им 
своих обязанностей 

Рекомендуемая форма
Согласие на обработку персональных данныхя,_____________________________ L,

(ф ам илия, имя, о тч еств о  (при наличии)_________

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование 
государственного органа, выдавшего документ)
адрес регистрации:___________________________________________________________________ ,
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, 
относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных 
данных:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
число, месяц, год рождения;
тип документа, удостоверяющего личность;
данные документа, удостоверяющего личность;
место жительства;
номер контактного телефона;
почтовый адрес.

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в 
отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения 
указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), передачу, использование, а также осуществление 
любых иных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован, ч т о ______________________________________________________
(н аи м ен ов ан и е оператора, пол учаю щ его согл аси е субъ ек та персональны х данны х) 

гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с законодательством 
Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным 
способами.

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных 
данных или в течение срока хранения информации. Данное согласие может быть 
отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.

« » 20 г. / /



Приложение № 9 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по установлению опеки, попечительства 

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению опекуна 

(попечителя) от исполнения им своих
обязанностей 

Рекомендуемая форма 
Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения
Я , ______________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

(сер и я , н ом ер , дата вы дачи док ум ен та , у д о ст о в ер я ю щ его  л и чн ость, н аи м ен ован и е  

го су д а р ств ен н о го  органа, вы давш его д о к у м ен т )

Контактная информация_______________________
(н о м ер  тел еф он а, адр ес  эл ектрон ной  почты или почтовы й а д р ес)  

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) или 
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 
автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление. изменение), 
извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание (блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных 
данных:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); 
число, месяц, год рождения;
номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес;
адрес регистрации по месту жительства;
паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан);
иные персональные данные, обработка которых необходима для предоставления 
государственной услуги.

Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и 
запреты, а также перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по 
желанию субъекта персональных данных)

Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых 
будет осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные 
действия с персональными данными субъекта персональных данных:

Я ознакомлен (а) с тем, что:
согласие на обработку персональных данных действует с подписания 
настоящего согласия до истечения срока хранения представленных мною 
документов;
согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на 
основании моего письменного заявления в произвольной форме;
в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительный 
комитет вправе продолжить обработку персональных данных при наличии 
оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 
статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных»;
персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут 
обрабатываться только в целях осуществления возложенных законодательством 
Республики Татарстан
(наи м еновани е оператор а . п ол учаю щ его со гл аси е на об р а б о т к у  персонал ьны х данн ы х, 
разреш енны х суб ъ ек то м  персонал ьны х данн ы х для распространения)

функций, полномочий и обязанностей.



« » 20 г.
(дата обработк и  персонал ьн /

ЫХ д а н н ы х )  ( п о д п и с ь  ( р а с ш и ф р о в ^ ^ ^



Приложение № 10 
к Административному регламенту

предоставления государственной услуги
по установлению опеки, попечительства 

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению 

опекуна (попечителя) от исполнения им 
своих обязанностей 

Рекомендуема форма 
Руководителю Исполнительного 

комитета муниципального района 
(городского округа) Республики

Татарстан
от_____________________________________

(ф ам илия, имя, отчество (при наличии) 

Заявление на исправление технической ошибки 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги

____________________ __________________ ____________________________ (вид ошибки)
Записано:___________________________________________________________________________ и
Правильные сведения:____________________________ _________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку внести следующие изменения 
в документ, являющийся результатом государственной услуги.
Прилагаю следующие документы:
1. 
2 .

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 
ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу.
Дата Подпись____________________ /_____________________ /
Служебные отметки Заявление поступило: Дата:
Вх. №
Ф.И.О. (при наличии) и подпись лица, принявшего заявление.



Приложение (справочное) 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по установлению опеки, попечительства 

(в том числе предварительные опека и 
попечительство), освобождению 

опекуна (попечителя) от исполнения им 
своих обязанностей

РЕКВИЗИТЫ ДОЛЖ НОСТНЫ Х ЛИЦ, ОТВЕТСТВЕННЫ Х ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ  
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ И ОСУЩ ЕСТВЛЯЮ Щ ИХ КОНТРОЛЬ ЕЕ

ИСПОЛНЕНИЯ
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета Нурлатского

Должность Телефон Электронный адрес

Начальник отдела 
опеки и 

попечительства, 
специалист отдела 

опеки и 
попечительства

8(84345) 3-19-05 

8 (84345)3 -19 -05

K atya. Alenochkina(2>, tatar.ru  

A lina. Isaeva(tfj), ta tar.ru

Руководитель Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района
Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного

комитета

8(843 4 5 )3 -1 9 -0 0 nurlat.ispo lkom @ tatar.ru

Глава Нурл*iTCKoro муниципального района Республики Татарстан

Г лава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345) 2-06-01 nurlat@ tata г. г и

mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru


Приложение №10' 
к постановлению 
11 у рл атс ког о мун и пи пал ьного 
района Республики Татарстан 
от «/6» /0 2023 № / J/ Л ^

Административный регламент предоставления государственной услуги по 
принятию решения о направлении подопечного ш  числа лиц, признанных судом

недееспособными, в дом-интернат, предназначенный для граждан, имеющих 
психические расстройства, на стационарное обслуживание

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления государственной 

услуги по принятию решения о направлении подопечного из числа лиц, признанных 
судом недееспособными, в дом-интернат, предназначенный для граждан, имеющих 
психические расстройства, на стационарное обслуживание (далее - Регламент), 
устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по принятию 
решения о направлении подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными, 
в дом-интернат, предназначенный для граждан, имеющих психические расстройства, на 
стационарное обслуживание (далее - государственная услуга).

1.2. Заявителями являются физические лица (опекуны совершеннолетнего 
подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными).

1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование (предоставлении 
заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления 
государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в 
результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу) не 
проводится.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Направление подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными, в дом- 

интернат. предназначенный для граждан, имеющих психические расстройства, на 
стационарное обслуживание.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу Орган опеки 
и попечительства исполнительного комитета муниципального района (городского округа) 
Республики Татарстан по месту жительства подопечного.

Государственная услуга через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) предоставляется в части подачи 
заявления на получение государственной услуги и выдачи результата услуги при 
обращении заявителя за государственной услугой в МФЦ.

Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и 
(или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, не 
предусмотрена.

2.3 Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Решение о направлении подопечного из числа лиц, признанных судом 

недееспособными, в дом-интернат, предназначенный для граждан, имеющих психические 
расстройства, на стационарное обслуживание либо уведомление об отказе в выдаче 
решения.

2.3.2. Результат предоставления государственной услуги выдается (направляется) 
заявителю в соответствии с выбранным им способом получения:

а) в форме электронного документа, подписанного усиленной квал 
электронной подписью должностного лица, в соответствии с Федеральным законом от 6 
апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63- 
ФЗ);

б) в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (hUp://w\vw.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал), Портала государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru) (далее 
Республиканский портал);

ифицированной

http://uslugi.tatarstan.ru


в) в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, 
направленного органом опеки и попечительства, распечатанного на бумажном носителе, 
заверенного печатью МФЦ и подписью работника МФЦ;

г) в письменной форме лично заявителю либо почтовым отправлением.
2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуги в 

форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе в течение срока действия результата предоставления государственной услуги;

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 15 дней со дня регистрации 

заявления и документов, необходимых для предост авления государственной услуги.
2.4.2. Уведомление заявителя о принятом решении о направлении (об отказе в 

выдаче решения) осуществляется в день принятия решения о направлении (об отказе в 
выдаче решения), и доводится до заявителя указанным им в заявлении способом (в 
письменной форме по почтовому адресу, в форме электронного документа по адресу 
электронной почты).

При обращении заявителя, которому направлено уведомление о принятом решении, 
за предоставлением результата государственной услуги лично выдача копии решения о 
направлении (уведомления об отказе в выдаче решения) осуществляется в день обращения 
заявителя.

2.4.3. Направление документа, являющегося результатом государственной услуги, с 
использованием способа связи, указанного в заявлении осуществляется в день 
оформления и регистрации результата государственной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги На Едином
портале, Республиканском портале, официальном сайте 

исполнительного комитета размещены:
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

государственной услуги;
сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за 

осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;
информация о порядке досудебного (внесудебного) обжапования решений и 

действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также их 
должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги

1) заявление:
в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1 к настоящему 

Регламенту);
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих 

сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3, при обращении посредством Единого портала. 
Республиканского портала;

2) согласие на обработку персональных данных и согласие на обработку 
персональных данных, разрешенных к распространению, данное в письменной форме в 
соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» (приложения № № 6,7 к настоящему Регламенту) (далее - согласие 
на обработку персональных данных и согласие на обработку персональных данных, 
разрешенных к распространению).

Заявитель при обращении предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Заявление и прилагаемые документы могут быть направлены заявителем одним из 

следующих способов:
1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-Ф3.
При подаче заявления заявителю выдается расписка из МФЦ с регистрационным 

номером, подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи электронного 
заявления;

2) через Республиканский портал. Единый портал в электронной форме;



При направлении заявления посредством Республиканского портала, Единого 
портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Республиканского 
портала. Единого портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что 
заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи 
заявления.

Заявители при направлении заявления и необходимых документов посредством 
Республиканского портала, Единого портала подписывают заявление простой 
электронной подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), а также подтвердить 
учетную запись до уровня не ниже стандартной.

При подаче запроса посредством Республиканского портала. Единого портала 
заявитель представляет электронные образы документов либо документы в электронной 
форме, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона № 63-Ф3 лицами, уполномоченными на создание и подписание таких документов.

3) лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основании доверенности);
4) почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы после сверки возвращаются), 
возможен прием нотариально заверенных копий документов.

2.6. Е Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на недвижимое 
имущество, находящееся в собственности у подопечного (из Управления Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан 
(далее - Росреестр по РТ);

2) заключение врачебной комиссии с участием врача-психиатра об отсутствии 
медицинских противопоказаний к нахождению в стационарной организации социального 
обслуживания, предназначенной для лиц, страдающих психическими расстройствами (в 
уполномоченных органах).

2.6.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах
1 - 2 пункта 2.6.1 настоящего Регламента, в форме электронных документов, заверенных 
усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и 
подписание таких документов, при подаче заявления посредством Единого портала. 
Республиканского портала либо на бумажном носителе в МФ1Д.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

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

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, не 

заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае, если их копии не заверены в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного обращения; 
направление заявителем но почте копий документов, не заверенных в соответствии с 
законодательством Российской Федерации; неполное заполнение полей в форме 
заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, 
Республиканском портале;

представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объёме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предоставления государственной услуги;

заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использованием 
электронной подписи с нарушением требований Федерального закона № 63-Ф3.



2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
государственной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 
формой, установленной в приложении № 2 к настоящему Регламенту, подписывается 
усиленной квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 
уполномоченным должностным лицом органа опеки попечительства и направляется 
заявителю выбранным им способом:

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи общего пользования;
3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с 

использованием функционала официального сайта органа опеки и попечительства в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерльного закона № 63-Ф3. через Единый портал. Республиканский портал:

5) через МФЦ.
2.7.3. Запрещается отказывать в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, в случае, если заявление о предоставлении 
государственной услуги и документы, необходимые для предоставления государственной 
услуги поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
государственной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги не 
имеется.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является
выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения не соответствует

интересам подопечного;
обращение с документами лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего Регламента;
2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием 

причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 5 к 
настоящему Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной 
подписью в установленном порядке руководителем исполнительного комитета (лицом, 
исполняющим его обязанности) и направляется заявителю выбранным им способом.

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи общего пользования;
3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с 

использованием функционала официального сайта органа опеки и попечительства в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерльного закона № 63-Ф3, через Единый портал. Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, 

если заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Республиканском портале, на официальном сайте 
органа опеки и попечительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной
услуги, и способы ее взимания.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

государственной услуги и при получении результата предоставления
государственной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления 
таких услуг не более 15 минут.



2.10.2. Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной

услуги
2.11.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается 

расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 
отправлено, и датой подачи электронного заявления.

2.11.2. При направлении заявления посредством Республиканского портала. Единого 
портала, Республиканского портала заявитель в день регистрации заявления получает в 
личном кабинете Единого портала, Республиканского портала и по электронной почте 
уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются 
регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.11.3. При личном обращении регистрация заявления осуществляется в день 
поступления заявления и документов.

2.11.4. Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, 
регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные
услуги

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

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

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим 
кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, 
включая:

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла- коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 
тифлосурдо-переводчика;

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками, предоставляющими государственную услугу, 
предоставляющими услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к объектам, 
введенным в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкцию, 
модернизацию после 1 июля 2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной уелуги 

являются:
расположенность помещений в зоне доступности к общественному транспорту;



за:

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений 
осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке, сроках ripe 
государственной услуги на информационных стендах, в сети «Интернет», на 
сайте органа опеки и попечительства;

возможность подачи заявления в электронном виде; 
оказание работниками, предоставляющими государственную услуг 

инвалидам в преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением 
помещений для инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другим 

Показателями качества предоставления государственной услуги являютс 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение 

Регламента, совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа, 

попечительства:
при подаче документов, необходимых для предоставления государстве 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления госу 

услуги, по почте, в том числе по электронной почте не более одного.
При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, при 

документов осуществляет специалист МФЦ.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления и 

органе опеки и попечительства в течение одного рабочего дня со дня 
заявления.

Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ при пре 
государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, 
между органом опеки и попечительства и МФЦ, а порядок взаимодейст 
заявителями - регламентом работы МФ11,.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может бь 
заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Респ 
портале, Едином портале, в МФЦ.

Доступ к сведениям о предоставлении государственной услуг 
предоставления услуги и иным документам выполняется без пред 
авторизации заявителя в «Личном кабинете» на Портале.

После авторизации в «Личном кабинете» па Едином портале, Респ^ 
портале заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной уел 
при необходимости прикрепить электронные образы документов 

файлы), необходимые для предоставления государственной услуги;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
получить информацию о результате предоставления государственной уел 
Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и 

необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен 
простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной по
- простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру р^ 
ЕСИА. Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя с 
«Интернет» - esia.gosuslugi.ru/).

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физиче 
заявитель - физическое лицо должен авторизоваться на Едином портале. Респ 
портале, используя простую электронную подпись. После авторизации 
кабинете» на Едином портале. Республиканском портале, заявитель получен 
ранее поданным заявлениям и результатам предоставления услуг в электронно

2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том 
учитывающие особенности предоставления государственных и муницип 

в многофункциональных центрах и особенности предоставления госуда] 
муниципальных услуг в электронной форме;
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о предоставлении сведении о государственной услуге на государственных языках 
Республики Татарстан.

2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявит 

опеки и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в любб 

выбору заявителя независимо от места его жительства или места ф 
проживания (пребывания), место нахождения по экстерриториальному принци

2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной фор 
заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной усл\ 
размещенную на Едином портале, Республиканском портале, официальном 
опеки и попечительства;

б) подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные 
необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе д 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Федеральный закон № 210-ФЗ), с использованием Единого портала, Респу 
портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о ripe 
государственной услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
д) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронн 

документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) исполнительного! комитет^, а 

также его должностных лиц, государственных служащих посредством Единого портала. 
Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной 
системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг 
органами, предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, 
государственными служащими.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
формы заявления на Едином портале. Республиканском портале без не 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электрон 

заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного 
заявления несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формь
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значен 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошио 
возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала вво 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, v 
опубликованных на Едином портале, Республиканском портале, в части, 
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификаций

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям * течение не 
менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менфе 3 
месяцев.

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующий в 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее - запись) осуществляется 
посредством Республиканского портала. Единого портала, телефона исполнительного 
комитета, контакт-центра МФЦ.
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Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные j для приема 
дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема. 
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала, 
Единого портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная 
запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность 
распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной 
почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении 
предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться ог предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема.

2.14.7. Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая 
на информационных стендах и на официальном сайте исполнительного комитета, в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о 
государственной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.3, 2.4, 2.6, 2.7, 2.8, 2.9. 5.1 
настоящего Регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах,

заявлений навремени работы исполнительного комитета, о графике приема 
предоставление государственной услуги.

По письменному обращению сотрудник исполнительного комитета, ответственный за 
предоставление государственной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
заявителю порядок предоставления государственной услуги и вопросы, указанные в 
настоящем пункте Регламента, и в течение срока, установленного законодательством, 
направляет ответ заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае невозможности 
дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики 
Татарстан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административны^ процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной 

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

^консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в части 
составления заявления;

2) прием и регистрация заявления и документов;
3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
4) подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

государственной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата государственной услуги при личном 

обращении гражданина либо направление результата государственной услуги по почте;
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или 

арифметической ошибки).
3.2

3.2.1. Основанием
Оказание консультаций заявителю

начала выполнения административной процедуры является
обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги.



Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является:

- при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
- при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник органа опеки 

и попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление 
государственной услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование; 
работник органа опеки и попечительства).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления государственной услуги в МФЦ лично и по телефону и электронной 
почте.

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной 
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://m fcl6.tatarstan.ru.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 

необходимым для получения государственной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства пс] телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале. Республиканском 
портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке и сроках 
предоставления государственной услуги, в том числе по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются вдень обращения. 
Результатами выполнения административных процедур являются:

консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения государственной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов.
Заявитель может подать заявление лично, через доверенное лицо, по почте, в орган 

опеки и попечительства, через Единый портал, Республиканский портал. МФЦ.
3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги через МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя с предоставлением нотариально 

заверенной доверенности) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении 
государственной услуги и представляет документы в соответствии с требованием, 
указанным в пункте 2.6 настоящего Регламен та.

3.3.1.2. Работник МФЦ. ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 

настоящего Регламента;
заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ,;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документоЕ 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ; 
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к

отправке заявление и пакет документов.
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3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в 
орган опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в 
течение одного дня со дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительства, 
посредством системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги в 
электронной форме через Единый портал, Республиканский портал

3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый портал, 
Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале. Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале, Республиканском 

портале;
подтверждает согласие на обработку персональных данных (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и 

обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к 

форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления 

государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметку о 
согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает 
соответствующую отметку в форме электронног о заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку 
в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3 и требованиями Федерального закона№ 210-ФЗ; 

получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в орган опеки и попечительства, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечительства
3.3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов):

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления 
документов на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус 
«Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого портала, 
Республиканского портала;

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством 

обращения к Единому порталу. Республиканскому порталу (в случае, если заявителем 
представлены электронные образы документов, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.



Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа ( в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию 
о наименовании документов (информации, сведение), которые не представлены, содержат 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением 
установленных требований), оформляется по форме согласно приложению № 2 к 
настоящему Регламенту, регистрируется в системе электронного документооборота и 
подписывается уполномоченным должностным лицом органа опеки и попечительства и 
направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале, Республиканском портале 
не позднее одного дня с даты поступления заявления.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе 
должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении 
способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий 
регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований 
файлов, представленных к нему документов, дату получения результата государственной 
услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламента, 
при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.3.3.1, 3.3.3.2 настоящего 
Регламента, может осуществляться в автоматическом режиме с использованием 
автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.4. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляются в течение одного 
дня со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатом выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4. Получение сведений, формирование и направление межведомственных
запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за 
прием документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является работник органа опеки и попечительства (далее - 
должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы 
межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической 
возможности - иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, 
предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 

организации запросы.
3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через 

систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют 
запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной 
услуги (далее - уведомление об отказе).



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установленные 
законодательством сроки.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, либо уведомление 
об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление 
межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных 
запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 
взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления 
государственной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) 
информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в 
приеме документов должны содержать информацию о наименовании документов 
(информации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных требований), 
направляется на согласование в установленном порядке посредством системы 
электронного документооборота.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении 
способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий 
регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований 
файлов, представленных к нему документов, дату получения результата государственной 
услуги.

Результатом выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

Административные процедуры. устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в день поступления сведений.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 настоящего Регламента, 
при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных услуг.

3.5. Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
государственной услуги

3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства на основании полученных 
сведений, указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего 
Регламента, поступивших из органов межведомственного взаимодействия в 
установленные законодательством сроки, а также представленных заявителем документов 
осуществляет:

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя 
заявителя государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем 
государственной услуги;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;

оформление проекта решения о направлении (уведомление об отказе в выдаче 
решения) в электронном виде по форме согласно приложению № 4 к настоящему 
Регламенту в случае принятия решения о предоставлении государственной услуги, 
приложению № 5 к настоящему Регламенту в случае отказа в принятии решения о 
предоставлении государственной услуги;

направление проекта решения о направлении (уведомление об отказе в выдаче 
решения) в электронном виде на подпись руководителю исполнительного комитета.



Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дня.

Результат процедур: проект решения о направлении (уведомление об отказе в выдаче 
решения) в электронном виде.

3.5.3. Согласование проекта результата предоставления государственной услуги 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за 
подготовку результата государственной услуги, подписание проекта результата 
предоставления государственной услуги осуществляется руководителем исполнительного 
комитета (лицом, исполняющим его обязанности).

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на 
доработку лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуги.

После устранения замечаний проекты документов повторно передаются для 
согласования и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) при 
подписании проектов документов проверяет соблюдение настоящего Регламента 
должностными лицами органа опеки и попечительства в части сроков выполнения 
административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований 
уполномоченных должностных лиц исполнительного комитета в системе электронного 
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного дня.
Результатами выполнения административных процедур являются:
подписанное решение о направлении (уведомление об отказе в выдаче решения) о 

направлении подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными, в дом- 
интернат, предназначенный для граждан, имеющих психические расстройства, на 
стационарное обслуживание.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата государственной услуги
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) 
государственной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 
является работник отдела опеки и попечительства (далее -  должностное лицо, 
ответственное за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

государственной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) через Единый портал, Республиканский 
портал либо иным способом, указанным в заявлении о результате предоставления 
государственной услуги посредством электронного взаимодействия и о возможности 
получения результата предоставления государственной услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной 
системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
результата предоставления государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются: размещение 
сведений о результате предоставления государственной услуги в информационных 
системах, извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления 
государственной услуги и способах его получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления государственной 
услуги:

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в МФЦ, 
работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме приложения 
№ 4, либо приложения № 5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного документа 
на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного



документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр э^ектроннбго 
документа путем его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке 
очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы 
МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги через 
Единый портал, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
государственной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица органа опеки и попечительства.

я в день
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Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются 
предоставления результата государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направление (предоставление) с использованием Единого портала, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной усл\
(в том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в opji 
опеки и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю 
результат государственной услуги согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту в 
случае принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к 
настоящему Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении 
государственной услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в ден|3 обращения 
заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются решение 
(уведомление об отказе в выдаче решения) о направлении подопечного из числа лиц. 
признанных судом недееспособными, в дом-интернат, предназначенный для граждан, 
имеющих психические расстройства, на стационарное обслуживание.

3.7. Исправление технической ошибки.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом государственной услуги, заявитель представляет в орган опеки 
ипопечительства:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 3 к 
Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат государственной услуги, в кото 
содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе,
являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Единый портал, Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными 
документами, и передает их должностному лицу, ответственному за обработку 
документов.

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги 
осуществляет процедуры, подготовки документа и выдает исправленный документ 
заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заяви 
(уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором
техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым 
(посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа
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предоставлении в Орган оригинала документа, в котором содержится техническая 
ошибка.

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.6. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также 
принятием ими решений, осуществляется руководителем органа опеки и попечительства 
исполнительного комитета, а также руководителем исполнительного комитета, 
принимающих участие в предоставлении государственной услуги, путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется 
должностными лицами исполнительного комитета. Полномочия должностных лиц, 
осуществляющих контроль, устанавливаются положениями об отделах исполнительного 
комитета и должностными регламентами.

4.8. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами исполнительного комитета положений настоящего 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие 
решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной 
услуги.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
является проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства 

(настоящего Регламента);
соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении 

государственной услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на 

основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению 
заявителя).

4.10. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества 
предоставления государственной услуги принимается в следующих случаях:

1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований 
настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению государственной услуги:

2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов 
действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги.

4.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, 
признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.

4.12. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности органа 
опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги 
и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий



(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 
действий (бездействия) сотрудников исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, руководителю исполнительного комитета, 
решений и действий (бездействия) руководителя исполнительного комитета -  главе 
муниципального образования.

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

запроса, указанного в статье 151 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной 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 Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы,
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, работника МФЦ в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи докумен тов по результатам предоставления 
государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной 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 Республики Татарстан;

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

5.3. Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
исполнительного комитета. Республиканского портала. Единого портала, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Ж алоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, 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 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. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Ж алоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления 
рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее регистрации. В 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

5.7. 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 
государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

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

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых исполнительным комитетом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения государственной услуги.

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

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

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием 
решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а также его должностных 
лиц, регулируются в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ.

5.10. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием 
решений и действий (бездействия) органа опеки и попечительства, а также его 
должностных лиц, либо государственных служащих, регулируются в соответствии с 
Федеральным законом № 210-ФЗ.



Приложение №
к Административном)

предоставления государственной
услуги но принятию решенк 

ого из чинаправлении подопечн
лиц, признанных судом 

недееспособными, в дом-интернат, 
предназначенный для граж/.ан. 

имеющих психические расстройства, 
на стационарное обслужива ше

Фо эма
Руководителю Исполнительного 

комитета муниципального района 
(городского округа' Республики

Татарстан
(Ф.И.О.(при наличии) заявителя)

регламенту

я о 
ла

Заявление
Прошу направить_

(Ф.И.О. (при наличии), дата рождения, место жительства и регистрация 
совершеннолетнего гражданина, признанного судом недееспособным)

по причине 
в
Судебное решение от <̂_»_ 20 г.
Результат предоставления государственной услуги прошу направить:

(в МФЦ. в форме электронного документа, в письменной форме лично заявителю 
либо почтовым отправлением, предоставить непосредственно в исполнительном

комитете)

20 г. Заявитель: /
(подпись) (Ф.И.О.(при наличии)



Приложение № 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по принятию решения о 

направлении подопечного из 
числа лиц, признанных суАом 

недееспособными, в дом- 
интернат, предназначенный для
граждан, имеющих психичес 

расстройства, на стационар 
обслужива

об отказе в приеме

интернат, дляпредназначенный 
стационарное обслуживание» от «

Рассмотрев Ваше заявление от «___»
Гражданским кодексом Российской Федерации.

кие 
ное 
ние 

Форма

для государственной услуги
ом-

граждан, имеющих психические расстройства, на 
» 20 г. № ______

в соответствии с

РЕШЕНИЕ 
документов, необходимых

«Направление подопечного из числа лиц, признанных судом недееспособными, в д

20 г. №_ 
Семейным Российской 

гве»
кодексом

Федерации. Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительс 
органом опеки и попечительства принято решение об отказе в приеме докумен 
необходимых для государственной услуги «Направление подопечного из числа 
признанных судом недееспособными, в дом-интернат, предназначенный для граж 

психические расстройства, на стационарное обслуживав 
_______  , дата рождения__________________

имеющих
заявителю

тон.
гсиц,
дан.
ие».

По следующим основаниям 
Разъяснение причин отказа: 
Дополнительная информация 
Должность__________________ ФИО
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по принятию решения о 

направлении подопечного из числа 
лиц. признанных судом 

недееспособными, в дом-интернат, 
предназначенный для граждан, 

имеющих психические расстройства, 
на стационарное обслуживание 

Рекомендуемая форма 
Руководителю Исполнительного 

комитета муниципального района 
(городского округа) Республики Татарстан 

От______________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

Заявление на исправление технической ошибки 
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги 

(вид ошибки)___________________________________________________________ |___________
Записано: и
Правильные сведения 
Прошу исправить до 
документ, являющийс 
Прилагаю следующие 
1.
2.
В случае принятия 
ошибки прошу напраЕ 
посредством отправле 
в виде заверенной коп

пущенную техническую ошибк 
я результатом государственной у 
документы

решения об отклонении заявлю 
1ить такое решение: 
ния электронного документа на < 
ии на бумажном носителе почто]

у внести следующие изменения в 
'слуги.

;ния об исправлении технической 

щрес E-mail:
вым отправлением по адресу

Д ата____________ Подпись_____________ /_______________________ /
Служебные отметки Заявление поступило:______________ Дата:__________ __________
Вх. № Ф.И.О. (при наличии) и подпись лица, принявшего заявление.



О направлении подо
интернат, предназначенный для граждан, имеющих пс
на стационарное обе 
Рассмотрев Ваше зая

РЕШ ЕНИЕ 
печного из числа лиц, признанн

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по принятию решения о 

направлении подопечного из 
числа лиц, признанных судом 

недееспособными, в дом-интернат, 
предназначенный для граждан, 

имеющих психические 
расстройства, на стационарное 

обслуживание 
Форма

ых судом недееспособными, в дом- 
ихические расстройства.

1уживание от « 
вление от« » 20

20_ г. 
г.№

законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и по
Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления 
муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными государственными
полномочиями Республики Татарстан в области опеки 
попечительства принято решение о направлении под 
судом недееспособными, в дом-интернат, предназ

№
в соответствии с Федеральным 

печительстве", Законом Республики

психические расстро
Дополнительная ин 
Должность ФИО

(Формация
йства, на стационарное обслуживание:

и попечительства» органом опеки и 
опечного из числа лиц, признанных 
наченный для граждан, имеющих

Подпись руководителя (лица), им уполномоченному).



Об отказе в Направлении 
недееспособными, в дом-интернат, предназначенный для граждан, имеющих психические
расстройства, на стационарное обслуживание от «

вление от «

Татарстан от 20 
самоуправления му 
государственными 
попечительства» органом

РЕШЕНИЕ 
подопечного из

Приложение № 5 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по принятию решения о 

направлении подопечного из числа 
лиц, признанных судом 

недееспособными, в дом-интернат.
предназначенный для граждан, 

меющих психические расстройства, 
на стационарное обслуживание

Форма

числа лиц, признанных судом

20 г. №
20 г. №Рассмотрев Ваше зая 

законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и по
марта 2008 года № 7-ЗРТ « 
зиципальных образований в Р 
полномочиями Республики

опеки и попечительства
направлении подопечного из числа лиц, признаннь
интернат, предназначенный 
стационарное обслуживание. 
Дополнительная информация 
Должность______

для граждан, имеющ

ФИО

_в соответствии с Федеральным 
печительстве". Законом Республики 

О наделении органов местного 
еспублике Татарстан отдельными 
атарстан в области опеки и 

принято решение об отказе в 
х судом недееспособными, в дом- 
их психические расстройства, на

Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



я ________________
(фамилия, имя, отчество (по

Приложение № 6 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по принятию решения о 

направлении подопечного из 
числа лиц, признанных судом 

недееспособными, в дом- 
интернат, предназначенный для 
граждан, имеющих психические 

расстройства, на стационарное 
обслуживание 

Рекомендуемая форма
Согласие на обработку персональных данных

следнее - при наличии))

(серия, номер, дата выдачи Документа, удостоверяющего личность, наименование
государственного органа, b l  

адрес регистрации:
шавшего документ)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных
данных» даю свое 
исключительно к пер

согласие на обработку моих персональных данных, относящихся 
ечисленным ниже категориям персональных данных:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)_____ _  ______________________ ;
число, месяц, год рождения_]_________________ ;
тип документа, удост оверяющего личность____________________________________________ ;

достоверяющего личность

момент по моему пи
«__»_________ 20__г.
(подпись) (расшифровка по

шефона почтовый адрес

данные документа, у 
место жительства 
номер контактного т
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих 
персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, 
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), передачу, использование, а также осуществление любых иных действий, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что
(наименование оператора, голучаюшего согласие субъекта персональных данных) 

гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с законодательством 
Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным 
способами.
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в 
течение срока хранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой

ьменному заявлению.
/ /

дписи)



Приложение № 7 
к Административному регламенту 

предоставления государственной 
услуги по принятию решения о 

направлении подопечного из 
числа лиц, признанных судом 

недееспособными, в дом- 
интернат, предназначенный для 
граждан, имеющих психические 

расстройства, на стационарное 
обслуживание 

Рекомендуемая форма 
Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения
Я___________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии

(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование государственного органа, выдавшего 
документ)

Контактная информация__________________________________ _____________________
(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года№  152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согларие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность 

), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 
х средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание (блокирование, удаление, 
уничтожение) следующих персональных данных:

действий (операций 
использования таки

фамилия, имя, отчее 
число, месяц, год ро1

во (последнее - при наличии) 
кдения ..

номер телефона, адрёс электронной почты или почтовой адрес_
адрес регистрации по месту жительства_______________________
паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан)____
иные персональные данные, обработка которых необходима для предоставления 
государственной услуги.
Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и запреты, а 
также перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по желанию субъекта 
персональных данных)
Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет 
осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с 
персональными даш ыми субъекта персональных данных:
Я ознакомлен (а) с тем, что:
согласие на обработку персональных данных действует с подписания настоящего согласия 
до истечения срока хранения представленных мною документов;
согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании моего 
письменного заявления в произвольной форме;
в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительный комитет 
вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в 
пунктах 2-11 части статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона 
от 27 июля 2006 год^№  152-ФЗ «О персональных данных»;
персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц. будут обрабатываться

тельством Республики Татарстан натолько в целях осуществления возложенных законода
_____________________________________________ (наименование оператора.
согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
данных для распространения) функций, полномочий и обязанностей.
«__»_______20__г . ________________/___________________________ /
(дата обработки персональных данных) (подпись (расшифровка подписи).

получающего
персональных



Реквизиты должностных 
услуги и 

Орган опеки 
Нурлатского

прел
п

по;

лиц, ответственных за пре 
осуществляющих контро, 
и попечительства Иснол! 

муниципального района F

Приложение справочное 
к Административному регламенту 

оставления государственной услуги 
о принятию решения о направлении 
юпечного из числа лиц, признанных 

судом недееспособными, в дом- 
интернат, предназначенный для 
граждан, имеющих психические 

расстройства, на стационарное 
обслуживание 

^доставление государственной  
пь ее исполнения 
ш тельного комитета 
'еспублики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Начальник оргаг 
опеки и 

попечительства 
специалист 

органа опеки и 
попечительстве

ia

9

8(84345)3-19-05

8(84345)3-19-05

K atva.A lenochkina(a),tatar.ru 

A lina. lsaeva(a)tatar.ru

.

Руководитель Исполнительного комитета Нурла|тского муниципального район
Республики Татарстан

а

Должность Телефон ' Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного
комитета

8(84345) 3-19-00 nurlat.ispolkom@tatar.ru

Глава Нурлатского муниципального района Республики Татарстан

Глава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

. 8(84345) 2-06-01 nurlat@ tatar.ru

mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru
mailto:nurlat@tatar.ru


Административный 
предварительного 

наследником явл 
неде

Приложение №11 
к постановлению 
Нурлатского муниципального 
района Республики Татарстан
от «/6> ж ?__2023

регламент предоставления государственной услуги по выдаче 
зрешения на отказ ог принятия наследства в случае, когда 

яегся совершеннолетний гражданин, признанный судом 
^способным или ограниченно дееспособным

ра

1.1. Настоящий 
государственной услуги 
принятия наследства ] 
гражданин, признанный 
(далее - Регламент), 
государственной услуги 
принятия наследства 
гражданин, признанный 
(далее - государственная у

1.2. Заявителями 
совершеннолетнего подо 
или ограниченно дееспосо

1.3. При пре 
(предоставлении заявите, 
предоставления государ 
определенным в 
предоставляющим услугу)

2. Станд
2.1. Наименовани 

Выдача предварительно 
случае, когда наследи 
судом недееспособным 
разрешение).

2.2. Наименован 
опеки и попечительств 
района Республики Татарс

2.3. Результат гтр
2.3.1. Решение по 

отказе в выдаче предварит
2.3.2. Результат п 

заявителю в соответствии
а) в форме элект 

электронной подписью 
апреля 2011 года № 63-ФЗ

б) в личный кабй 
(функций) (http://www.gos;

до.

предоставления 
разрешения на отказ от 

является совершеннолетний 
ограниченно дееспособным 

порядок предоставления 
разрешения на отказ от 

является совершеннолетний 
ограниченно дееспособным

II. Общие положения
А дм и н и страги в н ы й ре гл ам е нт

по выдаче предварительного 
случае, когда наследником 

судом недееспособным или 
устанавливает стандарт и 

по $ыдаче предварительного 
случае, когда наследником 

судом недееспособным или 
луга).

являются физические лица (опекуны, попечители 
печного из числа лиц. признанных судом недееспособными 
о н ы м и ) .

доставлении государственной услуги профилирование 
лю государственной услуги в соответствии с вариантом 
ственной услуги, соответствующим признакам заявителя, 

результате анкетирования, проводимого органом,
не проводится.
арт предоставления государственной услуги
е государственной услуги
го разрешения на отказ от принятия наследства в 
иком является совершеннолетний гражданин, признанный 
или ограниченно дееспособным (далее - предварительное

органа, предоставляющего государственную услугу Органы 
Исполнительного комитета Нурлатского муниципального

ган.
доставления государственной услуги 

выдаче предварительного разрешения либо уведомление об 
льного разрешения.

эедоставления государственной услуги выдается (направляется) 
выбранным им способом получения: 

ронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
лжностного лица, в соответствии с Федеральным законом от 6 
«Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63-Ф3); 
нет Единого портала государственных и муниципальных услуг 
uslugi.ru) (далее - Единый портал). Портала государственных и

О

муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru) (далее Республиканский 
портал);

в) в многофун 
муниципальных услуг 
направленного органом 
носителе, заверенного печ

г) в письменной ф
2.4. Срок

хЩиональном центре предоставления государственных и 
алее - МФЦ) в форме экземпляра электронного документа, 

опеки и попечительства, распечатанного на бумажном 
$тыо МФЦ и подписью работника МФЦ: 
орме лично заявителю либо почтовым отправлением, 
предоставления государственной услуги

http://www.gos
http://uslugi.tatarstan.ru


2.4.1. Государственная услуга предоставляется в течение 15 календарных дней 
заявления и документов необходимых для предоставлениясо дня регистрации 

государственной услуги.
2.4.2. Направление! заявителю 

предоставления государственной услуги, 
числе в форме электронного 
регистрации результата пр

документа. являющегося результатом
способом указанным заявителем, в том

день оформления идокумента, осуществляется 
едоставления государственной услуги.

2.5. Правовые оЬнования для предоставления государственной услуги
На Едином портале, Республиканском портале размещены:

правовых актов,перечень нормативных 
государственной услуги; 

сведения об органа>

информация о поря 
действий (бездействия)

регулирующих предоставление

(учреждениях) и должностных лицах, ответственных за
осуществление контроля за предоставлением государственной услуги;

дке досудебного (внесудебного) обжалования решений
органов, предоставляющих государственные 

их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги
государственной услуги заявитель

услуги, а также

представляет

а на бумажном носителе (приложение № 1 к настоящему

2.6.1. Для получения 
следующие документы:

1) заявление: 
в форме докумен':

Регламенту);
в электронной

сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии
посредством

форме (заполняется посредством внесения

Федерального закона 
Республиканского портала

2) решение суда

№ 63-Ф3, при обращении

соответствующих 
с требованиями 

Единого портала.

дееспособным (вступившее в законную силу);
о признании гражданина недееспособным или ограниченно

риуса об открытии наследства (при наличии); 
подтверждающие право совершеннолетнего

подтверждающие интересы и выгоду

j)  извещение нога
4) документы, 

получение наследства;
5) документы, 

подопечного при отказе от принятия 
имущество, документ об ограничениях на имущество и др.);

6) согласие на обработку персональных данных,
разрешенных

подопечного на

персональных данных, 
форме в соответствии

совершеннолетнего 
наследства (справка о долгах на наследуемое

и согласие на обработку
к распространению, 

с положениями Федерального закона
данное в письменной 
от 27 июля 2006 года 
№ 6.7 к настоящему№ 152-ФЗ «О персональных данных» (приложения №

Регламенту) (далее - согласие на обработку персональных данных и согласие на 
обработку персональных данных, разрешенных к распространению).

Заявитель при обращении предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Заявление и прилагаемые документы могут быть направлены заявителем 

одним из следующих способов:
7) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов., 

подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ бЗ-ФЗ.

При подаче заявления 
регистрационным номером, подтверждающим, 
подачи электронного заявления;

8) через Республиканский портал. Единый портал в э. 
заявления посредством Peci
день подачи заявления получает в 

Единого портала и по электронной 
заявление отправлено

заявителю выдается расписка из
что заявление отправлено,

МФЦ с
и датой

При направлении 
портала заявитель в 
Республиканского портала, 
подтверждающее, что

[ектронной форме. 
6 л и ка п с ко го портала, 

личном 
почте 

котором

г.диного 
кабинете 

уведомление, 
указываются

регистрационный номер и |щта подачи заявления.



Заявители при направлении заявления и необходимых документов 
посредством, Единого портала. Республиканского портала подписывают заявление 
простой электронной подписью.

Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти 
процедуру регистрации (аутентификации) в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), а 
также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной.

При подаче запроса посредством Республиканского портала, Единого портала заявитель 
представляет электронные образы документов либо документы в электронной форме, 
подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 
63-Ф3 лицами, уполномоченными на создание и подписание таких документов.

9) лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основании доверенности)
10) почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
Подаются оригиналы и копии документов (оригиналы после сверки возвращаются), 

возможен прием нотариально заверенных копий документов.
2.6.2. Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия:
1) правовой акт об установлении опеки или попечительства и назначении 

опекуна или попечителя (в уполномоченных органах);
2) правоустанавливающие документы на наследственное имущество, в том 

числе недвижимое имущество, права на которое не зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости (из Управления Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан 
(далее - Росреестр по РТ);

3) свидетельство о регистрации смерти наследодателя (в уполномоченных органах).
2.6.3. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в подпунктах 1 - 

3 пункта 2.6.2 настоящего Регламента, в форме электронных документов, заверенных 
усиленной квалифицированной подписью лиц. уполномоченных на создание и подписание 
таких документов, при подаче заявления посредством Единого портала. Республиканского 
портала либо на бумажном носителе в МФЦ.

Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

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

2.7.1 .Основаниями для отказа в приеме документов являются:
непредставление документов из перечня документов, указанных в пункте 2.6.1 

настоящего Регламента;
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, 

не заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не предъявление оригиналов документов в случае, если их копии не заверены 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае личного 
обращения;

направление заявителем по почте копий документов, не заверенных в 
соответствии с законодательством Российской Федерации;

неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 
форме заявления на Едином портале. Республиканском портале;

представленные в электронном виде документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объёме использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в документах для предоставления государственной услуги;

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения 
государственной услуги, с указанием причин отказа, оформляется в соответствии с 
формой, установленной в приложении № 2 к настоящему Регламенту, 
подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в



установленном порядке уполномоченным должностным лицом органа опеки и 
попечительства и направляется заявителю выбранным им способом:

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и 
попечительства;

2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного 
через операторов почтовой связи общего пользования;

3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с 
использованием функционала официального сайта органа опеки и попечительства в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3, через Единый портал, Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.7.3. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, 

если заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на 
Едином портале. Республиканском портале, на официальном сайте органа опеки и 
попечительства.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги не 
имеется.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является: 
выявление обстоятельств, при которых выдача разрешения не соответствует интересам

подопечного;
обращение с документами лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего Регламента;

2.8.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием 
причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 5 к 
настоящему Регламенту, подписывается усиленной квалифицированной электронной 
подписью в установленном порядке руководителем исполнительного комитета и направляемся 
заявителю выбранным им способом:

1) на бумажном носителе, при личном посещении органа опеки и попечительства;
2) заказным письмом с уведомлением о вручении заявителя, направленного через 

операторов почтовой связи общего пользования;
3) по электронной почте органа опеки и попечительства, в том числе с 

использованием функционала официального сайта органа опеки и попечительства в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или иным способом с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) в электронной форме, подписанную (заверенную) в соответствии с требованиями 
Федерльного закона № бЗ-ФЗ, через Единый портал. Республиканский портал;

5) через МФЦ.
2.8.4. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, если 

заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином 
портале, Республиканском портале, на официальном сайге органа опеки и попечительства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
государственной услуги, и способы ее взимания.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10.М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата 
предоставления государственной услуги

2.10.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не более 15 
минут.

2.10.2.Очередность для отдельных катег орий заявителей не установлена.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги



2.11.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается 
расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 
отправлено, и датой подачи электронного заявления.

2.11.2. При направлении заявления посредством Единого портала, Республиканского 
портала заявитель в день регистрации заявления получает в личном кабинете Единого 
портала. Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, 
что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи 
заявления.

2.11.3. осуществляется в дёнь

оборудованных 
кондиционирования

При личном обращении регистрация заявления 
поступления заявления и документов.

2.11.4 Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, 
регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги 
Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, 

противопожарной системой и системой пожаротушения, системой 
воздуха, необходимой мебелью для оформления документов, 

информационными стендами.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

государственной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов.

Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла- 
коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая: 

условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также 
предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 
объекты, входа и выхода в здание и помещения объекта, посадки в транспортное средство и 
высадки из него, в том числе с использованием кресла - коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-переводчика;

допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
утвержденных приказом Министерства груда и социальной защиты Российской Федерации от 
22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание работниками организаций, предоставляющими услуги населению, помощи 
инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 
лицами.

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 
осуществляется предоставление государственной услуги, применяются к объектам, введенным 
в эксплуатацию, прошедшим капитальный ремонт, реконструкцию, модернизацию после 1 
июля 2016 года.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются: 

расположенность помещений в зоне доступности к общественному транспорту; 
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых 

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

государственной услуги на информационных стендах, в сети «Интернет», на официальном 
сайте органа опеки и попечительства;

возможность подачи заявления в электронном виде;



оказание работником, предоставляющим государственную услугу, помощи инвалидам в 
преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступности помещений для 
инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоящего Регламента, 

совершенных специалистами органа опеки и попечительства;
количество взаимодействий заявителя со специалистами органа опеки и попечительства: 
при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

непосредственно - не более двух (без учета консультаций);
при направлении документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, по почте, в том числе по электронной почте не более одного.
Мри предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, прием и выдачу 

документов осуществляет специалист МФЦ.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления и документов в 

орган опеки и попечительства в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления.
Порядок взаимодействия органа опеки и попечительства и МФЦ при предоставлении 

государственной услуги регулируется соглашением о взаимодействии, заключаемым между 
органом опеки и попечительства и МФЦ, а порядок взаимодействия МФЦ с заявителями - 
регламентом работы МФЦ.

Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена 
заявителем в органе опеки и попечительства, личном кабинете на Республиканском портале, 
Едином портале, в МФЦ.

После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале. Республиканском портале 
заявитель имеет возможность:

подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги; 
при необходимости прикрепить электронные образы документов (графические файлы), 

необходимые для предоставления государственной услуги;
получить сведения о ходе предоставления государственной услуги; 
получить информацию о результате предоставления государственной услуги.

Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь ключ 
простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи (далее - 
простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в ЕСИА. 
Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена на сайте в информационйо- 
телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя сайта в сети «Интернет» - 
esia.gosuslugi.ru/).

После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лица) заявитель - 
физическое лицо должен авторизоваться на Едином портале, Республиканском портале, 
используя простую электронную подпись. После авторизации в «Личном кабинете» на 
Едином портале. Республиканском портале, заявитель получает доступ к ранее поданным 
заявлениям и результатам предоставления услуг в электронном виде.

2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том 
числе: учитывающие особенности предоставления государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности  
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;

о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных
языках Республики Татарстан.

2.14.Е Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в орган опеки 

и попечительства лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в любом МФЦ по 

выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания 
(пребывания), место нахождения по экстерриториальному принципу.



2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель 
вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, 
размещенную на Едином портале, Республиканском портале, официальном сайте органа опеки 
и попечительства;

б) подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные документы, 
необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе документы и 
информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7 
части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 
210-ФЗ), с использованием Единого портала, Республиканского портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государственной 
услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
д) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного 

документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) исполнительного комитета, а 

также его должностных лиц, государственных служащих посредством Единого портала. 
Республиканского портала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, государственными 
служащими.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
заявления на Едином портале, Республиканском портале без необходимости дополнительной 
подачи заявления в какой-либо иной фюрме.

2.14.5. При формировании заявления обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной фор^ы 

заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного заявления 
несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 
для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

5) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА. и сведений, опубликованных 
на Едином портале, Республиканском портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих 
в единой системе идентификации и аутентификации;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации;

7) возможность доступа заявителя к ранее поданным им заявлениям в течение не менее 
одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

2.14.6. Запись заявителей на прием в исполнительный комитет, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, МФЦ (далее - запись) осуществляется посредством 
Единого портала. Республиканского портала, телефона исполнительного комитета, контакт- 
центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для приема дат) и 
время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема.

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского порталу, 
Единого портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);



желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись 
аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность 
распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит адрес электронной 
почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении 
предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по 
истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема.

2.14.7. Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на 
государственных языках Республики Татарстан.

По письменному обращению сотрудник исполнительного комитета, ответственный за 
предоставление государственной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю 
порядок предоставления государственной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте 
Регламента, и в течение срока, установленного законодательством, направляет ответ 
заявителю. Ответы даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке 
обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

2.14.8. При предоставлении государственной услуги используется федеральная 
государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного 
взаимодействия».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной 

услуги
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в части 

составления заявления;
2) прием и регистрация заявления и документов;
3) получение сведений, формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предрставлении государственной услуги;
4) подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

государственной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата государственной услуги при личном 

обращении гражданина либо направление результата государственной услуги по почте;
6) исправление технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или 

арифметической ошибки).
3.2. Консультирование заявителя.

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение 
заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является:

- при обращении заяви геля в МФЦ - работник МФЦ;
- при обращении заявителя в орган опеки и попечительства - работник органа опеки и 

попечительства, в чьи должностные обязанности входит предоставление государственной 
услуги (далее - должностное лицо, ответственное за консультирование; работник органа опеки 
и попечительства).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках предоставления 
государственной услуги в МФЦ лично, по телефону и электронной почте.



Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой 
документации и другим вопросам для получения государственной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной 
услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc 16. tatarstan.ru.

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

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения государственной услуги.

3.2.3. Заявитель вправе обратиться в орган опеки и попечительства по телефону и 
электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале, Республиканском 
портале, официальном сайте исполнительного комитета о порядке и сроках предоставления 
государственной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и 
другим вопросам для получения государственной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения. 
Результатами выполнения административных процедур являются: 

консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам, 
необходимым для получения государственной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов.
Заявитель может подать заявление лично, через доверенное лицо, по почте, в орган опеки 

и попечительства, через Единый портал, Республиканский портал, МФЦ.
3.3.1. Прием документов для предоставления государственной услуги через МФЦ.
3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя с предоставлением нотариально заверенной 

доверенности) обращается в МФЦ с запросом о предоставлении государственной услуги и 
представляет документы в соответствии с требованием, указанным в пункте 2.6 настоящего 
Регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: 
удостоверяет личность заявителя;
определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего 
Регламента;

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ;
при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента на 

бумажном носителе, осуществляет сканирование представленных документов; 
распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; 
после подписания сканирует подписанное заявление в АИС МФЦ;
загружает в АИС МФЦ документы, представленные в электронной форме или 

электронные образы отсканированных документов, формирует электронное дело; 
возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: готовое к отправке 

заявление и пакет документов.
3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от заявителя в орган 

опеки и попечительства в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) в течение 
сроков, предусмотренных регламентом работы МФЦ. но не позднее одного рабочего дня со 
дня обращения заявителя в структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: заявление и пакет 
документов (электронное дело), направленные в орган опеки и попечительства, посредством 
системы электронного взаимодействия.

3.3.2. Прием документов для предоставления государственной услуги в 
электронной форме через Единый портал, Республиканский портал

http://mfc


3.3.2.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый портал. 
Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале. Республиканском портале; 
открывает форму электронного заявления на Едином портале. Республиканском портале; 
подтверждает согласие на обработку персональных данных (устанавливает 

соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);
заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и 

обязательные для предоставления государственной услуги;
прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к 

форме электронного заявления (при необходимости);
подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления 

государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметку о 
согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую 
отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в 
форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) 
усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями 
Федерального закона № 63-Ф3 и требованиями Федерального закона №210-ФЗ; 

получает уведомление об отправке электронного заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения 

заявителя.
Результатами выполнения административных процедур являются: 

электронное дело, направленное в орган опеки и попечительства, посредством системы 
электронного взаимодействия.

3.3.3. Рассмотрение комплекта документов органом опеки и попечительства
3.3.3Л. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов).

Должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов 
на рассмотрение:

присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка 
документов», что отражается в личном кабинете Единого портала. Республиканского портала;

изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем 
документы в электронной форме и электронные образы документов;

проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством 

обращения к Единому порталу, Республиканскому порталу (в случае, если заявителем 
представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной 
электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа (в случае, если 
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким 
документам:, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о 
наименовании документов (информации, сведение), которые не представлены, содержат 
недостоверные и (или) противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 
требований), оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту, 
регистрируется в системе электронного документооборота и подписывается уполномоченным 
должностным лицом органа опеки и попечительства и направляется в личный кабинет



заявителя на Республиканском портале Едином портале не позднее одного дня с даты 
поступления заявления.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 
подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе 
должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили 
основанием для его принятия.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер 
заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата государственной услуги.

3.3.3.2. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.3.1 настоящего Регламента, при 
наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.3. Процедуры, устанавливаемые пунктом, осуществляются в течение одного дня 
со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатом выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление или уведомление об отказе в приеме документов.

3.4. Получение сведений, формирование и направление межведомственных
запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.
3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, от должностного лица (работника), ответственного за прием 
документов, принятых от заявителя документов.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной 
процедуры, является работник органа опеки и попечительства (далее - должностное липо. 
ответственное за направление межведомственных запросов).

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, 
формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного 
электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности - иными способами) 
запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.2 
настоящего Регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в 
день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации 
запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через 
систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые 
документы (информацию) г|ли направляют уведомления об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления государственной услуги (далее - уведомление 
об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установленные 
законодательством сроки.

Результатами выполнения административных процедур являются: документы 
(сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, либо уведомление об 
отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомственных 
запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов:
получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного 

взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления государственной 
услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего Регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
I осударственной услуги с указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, связаны с 
нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме 
документов должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые 
сведения, оформлены с нарушением установленных требований), направляется на 
согласование в установленном порядке посредством системы электронного 
документооборота.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, 
ответственное за прием документов, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, 
уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер 
заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему 
документов, дату получения результата государственной услуги.

Результатом выполнения административных процедур являются: принятое на 
рассмотрение заявление и пакет документов или уведомление об отказе в приеме документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 
день поступления сведений.

3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.4.2, 3.4.4 настоящего Регламента, 
при наличии технической возможности осуществляется в автоматическом режиме с 
использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных услуг.

3.5. Подготовка решения о предоставлении (об отказе) государственной
услуги

3.5.1. Специалист органа опеки и попечительства на основании полученных сведений, 
указанных в пункте 3.4.1, и сведений, указанных в пункте 3.4.2 настоящего Регламента, 
поступивших из органов межведомственного взаимодействия в установленные 
законодательством сроки, а также представленных заявителем документов осуществляет:

проверку полномочий заявителя в случае обращения законного представителя заявителя 
государственной услуги либо лица, уполномоченного заявителем государственной услуги;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;

оформление проекта решения по выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителю) 
предварительного разрешения в электронном виде по форме согласно приложению № 41 к 
настоящему Регламенту в случае принятия решения о предоставлении государственной 
услуги, приложению № 5 к настоящему Регламенту в случае отказа в предоставлении 
государственной услуги;

направление проекта решения о выдаче (об отказе в выдаче) опекуну (попечителе) 
предварительного разрешения в электронном виде на подпись руководителю исполнительного 
комитета.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного 
дня с момента поступления сведений, поступивших из органов межведомственного 
взаимодействия.

Результат процедур: проект решения по выдаче (об отказе в выдаче) опекуну 
(попечителю) предварительного разрешения в электронном виде.

3.5.2. Согласование проекта результата предоставления государственной услуЫ 
осуществляется руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку 
результата государственной услуги, подписание проекта результата предоставления 
государственной услуги осуществляется руководителем исполнительного комитета (лицом, 
исполняющим его обязанности).

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, возвращаются на доработку 
лицу, ответственному за подготовку результата государственной услуги. После устранения 
замечаний проекты документов повторно передаются для согласования и подписания.

Руководитель исполнительного комитета (лицо, исполняющее его обязанности) при 
подписании проектов документов проверяет соблюдение настоящего Регламента 
должностными лицами органа опеки и попечительства в части сроков выполнения



административных процедур, их последовательности и полноты, наличия согласований 
уполномоченных должностных лиц исполнительного комитета в системе электронного 
документооборота.

Административные процедуры выполняются в течение одного дня.
Результатами выполнения административных процедур являются:
подписанное решение по выдаче опекуну (попечителю) предварительного разрешения 

либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.6. Выдача (направление) заявителю результата государственной услуги

3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 
документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государственной 
услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, 
является работник отдела опеки и попечительства (далее -  должностное лицо, ответственное 
за выдачу (направление) документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов:
обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате предоставления 

государственной услуги в подсистему ведения документации автоматизированной 
информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных 
услуг;

уведомляет заявителя (его представителя) через Единый портал, Республиканский 
портал либо иным способом, указанным в заявлении о результате предоставления 
государственной услуги посредством электронного взаимодействия и о возможности 
получения результата предоставления государственной услуги в МФЦ.

Исполнение процедур при наличии технической возможности осуществляется в 
автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день подписания 
результата предоставления государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур является уведомление заявителя 
(его представителя) о результате предоставления государственной услуги и способах его 
получения.

3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления государственной
услуги

3.6.2.1. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в МФЦ. 
работник МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги в форме приложения №
4, либо приложения № 5 к настоящему Регламенту экземпляр электронного документа на 
бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа 
на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа 
путем его записи на съемный носитель.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в порядке очередности, 
в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.

3.6.2.2. При обращении заявителя за результатом государственной услуги через 
Единый портал. Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически 
направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
государственной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица органа опеки и попечительства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день предоставления 
результата государственной услуги.

Результатами выполнения административных процедур являются:
направление (предоставление) с использованием Единого портала, Республиканского 

портала заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной услуги (в 
том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.6.2.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в орган 
опеки и попечительства, работник органа опеки и попечительства выдает заявителю результат 
государственной услуги согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту в случае



принятия решения о предоставлении государственной услуги, приложению № 5 к настоящему 
Регламенту в случае отказа в принятии решения о предоставлении государственной услуги в 
форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе.

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

Результатами выполнения административных процедур являются решения о выдаче (об 
отказе в выдаче) предварительного разрешения, выданные заявителю.

3.7.Исправление технической ошибки.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом государственной услуги, заявитель представляет в орган опеки и попечительства:
заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 3 к настоящему 

Регламенту);
документ, выданный заявителю как результат государственной 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 государственной услуги, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с использованием 
электронной почты), либо через Единый портал. Республиканский портал или МФЦ.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием 
заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными 
документами, и передает их должностному лицу, ответственному за обработку документов.

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

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает 

документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом услуги, 
осуществляет процедуры, подготовки документа 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 орган опеки и 
попечительства исполнительного комитета оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка.

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений, 
осуществляется руководителем органа опеки и попечительства Исполнительного комитета, а 
также руководителем исполнительного комитета, принимающих участие в предоставлении 
государственной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений 
настоящего Регламента.

4.2. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется 
должностными лицами исполнительного комитета. Полномочия должностных лиц. 
осуществляющих контроль, устанавливаются положениями об отделах исполнительного 
комитета и должностными регламентами.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами исполнительного комитета положений настоящего 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.



4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие 
решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы па действия (б езд ей ств и е)  
должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур является 
проведение проверки:

ведения делопроизводства;
соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства 

(настоящего Регламента);
соблюдения сроков и порядка приема документов;
соблюдения сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении государственной 

услуги.
Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на 

основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления 

государственной услуги принимается в следующих случаях:
1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований 

настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению государственной услуги;

2) обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов 
действиями (бездействием) должностных лиц исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, 
признанные виновными, привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности органа 
опеки и попечительства при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и 
возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,
работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений и 
действий (бездействия) сотрудников исполнительного комитета, участвующих в 
предоставлении государственной услуги, руководителю исполнительного комитета, решений 
и действий (бездействия) руководителя исполнительного комитета -  главе муниципального 
образования.

5.2. Заявитель может обрат иться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной услуги, 

запроса, указанного в статье 15 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов., предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной 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 Республики Татарстан;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного липа 
органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ. работника МФЦ в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной 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 Республики Татарстан;

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

5.3. Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 
форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайга 
исполнительного комитета, Республиканского портала, Единого портала, а также может бь!ть 
принята при личном приеме заявителя .

5.4. Ж алоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица оргаца. 

предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, 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 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. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Ж'алоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления 
рабочего дня. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 дней со дня ее регистрации. В случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица. 
МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 дней 
со дня ее регистрации.

5.7. 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



государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

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

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе зайвителю дается 
информация о действиях, осуществляемых исполнительным комитетом, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
государственной услуги.

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

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

5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием 
решений и действий (бездействий) исполнительного комитета, а также его должностных лиц. 
регулируются в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ.



Приложение № 1 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуг и 
по выдаче предварительного 

разрешения на отказ от принятия 
наследства в случае, когда наследником 
является совершеннолетний гражданин, 
признанный судом недееспособным или 

ограниченно дееспособным 
Форма

Руководителю Исполнительного 
комитета муниципального района 

(городского округа) Республики
Татарстан

От

Заявление
Прошу дать разрешение на отказ от принятия наследства

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

(фамилия, имя, отчество (при наличии) недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина, дата 
рождения)
Наследственное имущество представляет собой

(указать перечень наследуемого имущества согласно свидетельству о праве на наследство)
Причина отказа связана с тем, ч то __________________________________________________

(указать причину отказа)
Документ, подтверждающий полномочия представителя_____________________________

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)
Результат предоставления государственной услуги прошу:
-направить____________________________________________________________ _______________

(указывается: в М Ф Ц  в форме электронного документа, экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе; в личный кабинет Республиканского портала);

- предоставить непосредственно в исполнительном к о м и т е т е _ ________________ ____
(указывается: в М Ф Ц  в форме электронного документа, экземпляра электронного 
документа на бумажном носителе; в личный кабинет Республиканского портала);

20 г. Заявитель: / /
(подпись) (Ф.И.О.(при наличии)



Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по выдаче предварительного разрешения 

на отказ от принятия наследства в случае, 
когда наследником является 

совершеннолетний гражданин, 
признанный судом недееспособным или 

ограниченно дееспособным 
Форма

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для государственной услуги «Выдача 

предварительного разрешения на отказ от принятия наследства в случае, когда наследником 
является совершеннолетний гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно 
дееспособным» 
о т « » 20 г. №
Рассмотрев Ваше заявление от «__»______  20__г. №____ в соответствии с Гражданским
кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральном 
законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» органом опеки и 
попечительства принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
государственной услуги «Выдача предварительного разрешения на отказ от принятия 
наследства в случае, когда наследником является совершеннолетний гражданин, признанный 
судом недееспособным или ограниченно дееспособным» 
заявителю:
дата рождения___
По следующим основаниям:_________________________
Разъяснение причин отказа:___ _____
Дополнительная информация________________________
Должность______________________________  ФИО
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному)__



Приложение № 3 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по выдаче предварительного разрешения 

на отказ от принятия наследства в случае, 
когда наследником является 

совершеннол етн и й граждан и н, 
признанный судом недееспособным или 

ограниченно дееспособным 
Рекомендуемая форма 

Руководителю Исполнительного 
комитета муниципального района 

(городског о округа) Республики Татарстан
От____________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
Заявление на исправление технической ошибки 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги
______________________________________________________________________________ (вид ошибки)
Записано:_________________________________________________________и________________
Правильные сведения_________________________________________________________ _______
Прошу исправить допущенную техническую ошибку внести следующие изменения
в документ, являющийся результатом государственной услуги______________________________ .
Прилагаю следующие документы 
1.
2.

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки 
прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: 
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу.
Дата Подпись______________ /____________________________
Служебные отметки Заявление поступило: Дата:
Вх. №
Ф.И.О. (при наличии) и подпись лица, принявшего заявление.



Приложение № 4 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по выдаче предварительного разрешения 

отказ от принятия наследства в случае, 
когда наследником является 

совершеннолетний гражданин, 
признанный судом недееспособным или 

ограниченно дееспособным 
Форма

РЕШЕНИЕ
о выдаче предварительного разрешения на отказ от принятия наследства в случае, когда 
наследником является совершеннолетний гражданин., признанный судом недееспособным или 
ограниченно дееспособным от «___»__________ 20 г. № ____
Рассмотрев Ваше заявление от«_  _» 20 г. № в соответствии с Федеральным
законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Законом Республики 
Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления 
муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными государственными 
полномочиями Республики Татарстан в области опеки и попечительства» органом опеки и 
попечительства принято решение о предварительном разрешения на отказ от принятия 
наследства в случае, когда наследником является совершеннолетний гражданин, признанный 
судом недееспособным или ограниченно дееспособным.
Дополнительная информация
Должность
ФИО
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).



Приложение № 5
к Административному регламенту 

предоставления государ гвенной услуги 
по выдаче предваритель )го разрешения 

на отказ от принятия нас. детва в случае.
когда наследником является 

совершеннол етн ий граждан и н.
признанный судом недееспособным или

ограниченнб дееспособным 
Форма

РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче предварительного разрешения на отказ от принятия наследства в случае.

законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Законом Республики 
Татарстан от 20 марта 2008 года № 7-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления 
муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными государственными 
полномочиями Республики Татарстан в области опеки и попечительства» органом опеки и 
попечительства принято решение об отказе в выдаче предварительного разрешения на отказ 
от принятия наследства в случае, когда наследником является совершеннолетний гражданин, 
признанный судом недееспособным или ограниченно дееспособным.
Дополнительная информация 
Должность ФИО
Подпись руководителя (лица, им уполномоченному).

когда наследником является совершеннолетний
недееспособным или ограниченно дееспособным от «___ »
Рассмотрев Ваше заявление от « _ _ » ________20__г. № _ в соответствии



я

к Административн 
предоставления 

услуги по выдаче rip' 
разрешения на oi 

наследства 
наслед: 

совершеннолет 
признанный судом к 

или ограниченно 
Рекоме

Согласие на обработку персональных данных

Приложение № 6 
ому регламенту 

государственной 
едварительного 

г|каз от принятия 
в случае, когда 

ником является 
ний гражданин, 
едееспособным 

дееспособным 
ндуемая форма

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (серия, номер, дата выд 
удостоверяющего личность, наименование государственного органа, выдавшег 
адрес регистрации:_________________ ______ ___  _  _____ ____

ачи документа, 
э документ)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «() 
данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных 
исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)__________________________
число, месяц, год рождения________________________________________________

персональных
относящихся

тип документа, удостоверяющего личность_ 
данные документа, удостоверяющего личность_ 
место жительства
номер контактного телефона______________________________________________
почтовый адрес.___________________________________________________________

Я даю согласие на использование персональных данных исключите 
предоставления государственной услуги. Настоящее согласие предоставля
осуществление действии в отношении моих персональных данных, которые н 
достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопле 
уточнение обновление, изменение), передачу, использование, а также осущес 
иных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован, что (наименование оператора, получающего согл; 
персональных данных) гарантирует обработку моих персональных данных в 
законодательством Российской Федерации как неавтоматизировани 
автоматизированным способами. Данное согласие действует до достижения l 

персональных данных или в течение срока хранения информации. Данное 
быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.
«__»________20__г.________ г_ _ _  /_________________________/

(подпись) (расшифровка подписи).

льно в целях 
ется мной на 
еобходимы для 
ние, хранение, 

твление любых

асие субъекта 
соответствии с 
ым, так и 
лей обработки 

согласие может
де.



Приложение № 7 к 
Административному регламенту
предоставления государственной 

услуги по выдаче предварительного 
разрешения на отказ от принятия 

наследства в случае, когда 
наследником является 

совершеннолетний гражданин, 
признанный судом недееспособным 

или ограниченно дееспособным 
Рекомендуемая форма 

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
персональных данных для распространения

Я,_________________________________________ .
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование 
государственного органа, выдавшего документ)
Контактная информация______________________________________________________1________

(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) 
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий 
(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования 
таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание (блокирование, удаление, уничтожение) следующих 
персональных данных:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)_______ _____________________ (____________ ;
числе/, месяц, год рождения__________________________________________________ I____________ ;
номер телефона, адрес электронной почты или почтовый а д р е с ___________________________ ;
адрес регистрации по месту жительства______________________________________

редоставления
паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан) 
иные персональные данные, обработка которых необходима для ij| 
государственной услуги.

Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и запреты, а 
также перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по желанию субъекта 
персональных данных)

Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет 
осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с
персональными данными субъекта персональных данных:_______________________________

Я ознакомлен (а) с тем, что:
согласие на обработку персональных данных действует с подписания настоящего согласия 

до истечения срока хранения представленных мною документов;
согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании моего 

письменного заявления в произвольной форме;
в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительный комитет 

вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в 
пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 
июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц. будут обрабатываться 
только в целях осуществления возложенных законодательством Республики Татарстан
на____________________________________________________________________________ _______
(наименование оператора, получающего согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом

персональных данных для распространения) 
функций, полномочий и обязанностей.
«___ »________2 0 ____г.______________________________ /__________________ _______ ________
(дата обработки персональных данных) (подпись (расшифровка подписи).



Приложение справочное 
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги 
по выдаче предварительного 

разрешения на отказ от принятия 
наследства в случае, когда наследником 
является совершеннолетний гражданин, 
признанный судом недееспособным или 

ограниченно дееспособным 
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление государственной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения 
Орган опеки и попечительства Исполнительного комитета

Нурлатско! о муниципального района Республики Татарстан
Должность Телефон Электронный адрес

Начальник органа 
опеки и 

попечительства, 
специалист 

органа опеки и 
попечительства

8(84345) 3-19-05 

8(84345) 3-19-05

K atva.A lenochkina(a),ta tar.ru  

A lina. I saevafo), tatar.ru

Руководитель Исполнительного комитета Нурлатского муниципального района
Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель
Исполнительного
комитета

8(84345)3-19-00 nurlat.ispolkom@tatar.ru

Глава Нурлатского муниципального района Республики Татарстан

Глава Нурлатскоо 
муниципального 

района Республики 
Татарстан

8(84345) 2-06-01 nurlatto latar.ru

mailto:nurlat.ispolkom@tatar.ru

