
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ ЩШШШ ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ 
МЕНЗЕЛИНСКОГО МИН30Л0

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА Ж  , МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ
РЕСГУБЛИКИ ТАТАРСТАН И  - Л  Л БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР

0 8 , 0 8 . Л О О <f  г.Мензелинск -Ns 10 -̂ ,3

Об утверждении административных регламентов 
предоставления государственных услуг 
в области опеки и попечительства 1 
в отнош ении соверш еннолетних лиц, 
признанных судом недееспособными 
или Ограниченно дееспособными

В целях реализации Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 
соответствии с Законом Республики Татарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в 
Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями 
Республики Татарстан в области опеки и попечительства», в соответствии с 
постановлением Кабинета М инистров Республики Татарстан от 17.04.2015 
№ 259 «О  внесении изменений в Порядок разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления государственных услуг 
исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, 
приказом М инистерства здравоохранения Республики Татарстан от 26.02. 
2016 № 358 «О внесении изменений в административные регламенты», 
Ф едеральным законом от 24.04.2008 № 48-Ф З «Об опеке и попечительстве» 
П остановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. 
N927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 
отнош ении соверш еннолетних недееспособных или не полностью 
дееспособных граждан», Постановлением Правительства Российской 
Ф едерации от 19.11.2016 №1221 «О внесении изменений в постановление 
П равительства Российской Ф едерации № 927», Исполнительный комитет 
М ерзелинского муниципального района Республики Татарстан,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. У твердить в новой редакции:
1.1. Административный регламент предоставления государственной 

услуги по выдачи решений о направлении подопечных в социальные 
учреждения, предоставляющие социальные услуги в стационарной форме 
(приложение №1).
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1.2. Административный регламент предоставления государственной
услури по установлению опеки или попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно дееспособным (приложение №2).

1.3. Административный регламент предоставления государственной
услуги по выдачи разреш ения на заключение договора пожизненной ренты в 
интересах подопечного (приложение № 3).

1.4. Административный регламент предоставления государственной
услуги по выдачи разреш ения опекуну на приватизацию жилья в интересах 
соверш еннолетнего недееспособного лица (приложение №4).

1.5. Административный регламент предоставления государственной
и по выдачи разреш ения опекуну на сдачу жилья, принадлежащего 

печному, в наем (приложение №5).
6. Административный регламент предоставления государственной
ж по выдачи разреш ения на совершение сделок с имуществом 
печных (приложение № 6).
7. Административный регламент предоставления государственной

услуги по выдачи разреш ения опекуну на снятие подопечного с
регистрационного учёта по месту жительства, в связи со сменой места 
ж ительства (приложение №7).

1.8. Административный регламент предоставления государственной
услуги по выдачи разреш ения опекуну или попечителю на вступление в 
наследственные права подопечного (приложение №8).

19 . Административный регламент предоставления государственной
услуги по выдачи разреш ения опекуну или попечителю на пользование 
сберегательным счетом подопечного (приложение №9).

.10. Административный регламент предоставления государственной
ги по выдачи заключения о временной передаче совершеннолетнего 

лица, признанного в судебном порядке недееспособным, находящимся на 
стационарном обслуживании в социальном учреждении, в семьи граждан, 
постоянно проживающ их на территории Российской Ф едерации (приложение 
№ 10).

2. Признать утративш им силу Постановление руководителя 
И сполнительного комитета М ензелинского муниципального района 
Республики Татарстан от 21.06.2016г. № 647 «Об утверждении
административных регламентов предоставления государственных услуг в 
области опеки и попечительства в отношении соверш еннолетних лиц, 
признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными».

Признать утративш им силу Постановление руководителя 
олнительного комитета М ензелинского муниципального района

1
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Республики Татарстан от 19.06.2018г. № 625 «Об утверждении
административного регламента предоставления государственной услуги по 
установлению  опеки или попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над соверш еннолетним лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно дееспособным»



4. Главному специалисту общего отдела Исполнительного комитета 
М ензелинского муниципального района в течение трех рабочих дней 
обеспечить размещ ение настоящ его Постановления в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 
М ензёлинского муниципального района Республики Татарстан.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на 
заместителя руководителя Исполнительного комитета М ензелинского 
муниципального района Н.Г.Бикееву.

И. о руководителе /о' р 06 92/09
Исполнительный 

комитет 
Мензелинского 

. .  муниципальногоРайона . у

*  ИО'Й̂ 4

А.Г.Г атина



Приложение №1 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики 
Татарстан
№£#от «_^» Р ?  201 £г.

АДМ И НИ СТРАТИ ВН Ы Й  РЕГЛАМ ЕНТ П РЕДОСТАВЛЕНИЯ  
ГОСУДАРСТВЕН Н ОЙ  УСЛУГИ ПО ВЫ ДАЧЕ РЕШ ЕНИЙ О 

НАПРАВЛЕНИИ П О ДО П ЕЧН Ы Х В ОРГАНИЗАЦИИ СОЦИАЛЬНОГО  
ОБСЛУЖ ИВАНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮ Щ ИЕ СОЦИАЛЬНЫ Е УСЛУГИ В 

СТАЦЙОНАРНОЙ ФОРМ Е НА СТАЦИОНАРНОЕ ОБСЛУЖ ИВАНИЕ

государств
организац^

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления
еннои услуги по выдаче решении о направлении подопечных в

 и социального обслуживания, предоставляющие социальные услуги в
стационарной форме, Исполнительным комитетом М ензелинского муниципального 
района Республики Татарстан (далее -  государственная услуга).

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

1.3.Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 
М ензелинского муниципального района Республики Татарстан.

1.3.1.
Режим работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Место нахождения Исполкома: 423700, г. М ензелинск, ул. Ленина, д. 80.

Понёдельник - пятница с 8.00 до 17.00.
Обед с 12.00 до 13.00.
Про код по пропуску и (или) документу, удостоверяющ ему личность.

1.3.2. Телефон приемной Исполкома: 8(85555) 3-32-37.
1.3.3. Адрес официального сайта: http://www.m enzelinsk.tatarstan.ru/, адрес

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

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

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

при устном обращении в Исполком (лично или по телефону),
при п и с ь м е н н о м  (в том числе в форме электронного документа) обращении в
Исполком;
поср едством сети «Интернет»;

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
mailto:menzalia@tatar.ru


на официальном сайте Исполнительного комитета
муници пального района Республики

М ензелинского
Татарстан:

(http://vfww.m enzelinsk.tatarstan.ru/); 
на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
('http://uslugi.tatar.ru./);
на Едйном портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http://gosuslugi.ru/.);
1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными актами:
Конституцией Российской Федерации (далее - Конституция РФ) 

(«Российская Газета», 1993, № 237);
- Семейным кодексом Российской Федерации (далее — СК РФ) («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее — ГК РФ) («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 1994, с учетом внесенных изменений);
- Законом Российской Федерации от 02 июля 1992 года №3185-1
«О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» 

(далее -  Федеральный закон № 3185-1) («Ведомости Совета народных депутатов и 
Верховного Совета Российской Федерации», 20.08.1992, № 33, с т .1913);

- Ф едеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф 3 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее -  
Федеральный закон № 131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, 
№ 40,ст.3822);

- Ф едеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее — Федеральный закон № 59-ФЗ) 
(«Собрание законодательства Российской Ф едерации», 08.05.2006, №  19, 2060);

- Ф едеральным законом от 27.07.2006 № 152-Ф З «О персональных данных» 
(далее - ф едеральный закон № 152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской
Федераций», 2006, № 31 (1ч), ст. 3451);

- Ф едеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
(далее - ф едеральный закон №  48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской
Федераций», 28.04.2008, № 17, ст. 1755);

федеральны м  законом от 27.07.2010 № 210-Ф З "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг1 (далее - Федеральный 
закон № i lO -ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Ф едеральным законом от 21.11.2011 №  323-ФЗ «Об основах охраны здоровья 
граждан в Российской Ф едерации» (далее — Федеральный закон № 323-ФЗ) 
(Собрание законодательства Российской Федерации», 28.11.2011, № 48, ст.6724);

- Ф едеральным законом от 28.12.2013 № 442-Ф З "Об основах социального 
обслуживания граждан в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон 
№ 442-ФЗ) (Собрание законодательства РФ", 30.12.2013, N 52 (часть I), ст. 7007);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. 
N 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан (далее

http://vfww.menzelinsk.tatarstan.ru/
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- Постановление РФ № 927) («Собрание законодательства Российской Федерации»,
2010, № 48, срт.6401);

- Постановлением Правительства Российской Ф едерации от 19 ноября 2016 г. 
№1221 «О, внесении изменений в постановление Правительства Российской 
Федерации № 927» (далее - Постановление №  1221); («Собрание законодательства 
Российской!Федерации», 28.11.2016 N 48 (часть III) ст. 6781);

- Приказом М инистерства здравоохранения Российской Федерации от 29 
апреля 2015г. № 216-н «Об утверждении перечня медицинских противопоказаний, в 
связи с наличием которых гражданину или получателю социальных услуг может 
быть отказано, в том числе временно, в предоставлении социальных услуг в 
стационарной форме, а также формы заключения уполномоченной медицинской 
организации о наличии таких противопоказаний» (далее Приказ № 216-н) 
(Зарегистрировано в М иню сте РФ 9 июня 2015 г., регистрационный N 37608);

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

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

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

- Закон Республики Татарстан от 18.12.2014 N 126-ЗРТ "О регулировании 
отдельных вопросов в сфере социального обслуживания граждан в Республике 
Татарстан" (далее - Закон РТ № 126-ЗРТ) (Ведомости Государственного Совета 
Татарстана", 2014, N  12 (II часть), ст. 1361);

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

- Постановление Кабинета М инистров Республики Татарстан от 31.12.2014 N
1100(ред.

(Сборник
Татарстан

от 04 .10.2016)"Об утверждении Порядка предоставления социальных 
услуг поставщиками социальных услуг в стационарной форме социального 
обслуживания в Республике Татарстан"" (далее - Постановление КМ РТ № 1100) 

постановлений и распоряжений Кабинета М инистров Республики 
и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти",

27.03.2015, N 23-24, ст. 0785);
УСтавом  Исполнительного комитета М ензелинского муниципального района

Республики Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее - Устав);



- Положением об Исполнительном комитете М ензелинского муниципального 
района Республики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005г. (далее -
Положением об ИК);

- Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета 
М ензелинского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 16 

<!г. № 193 (далее -  Положение об отделе);
В настоящем Регламенте используются следующие термины и

апреля 2008]
1.5.

определений:
- опек|а - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными, при 

которой назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) 
являются законными представителями подопечных и соверш ают от их имени и в их 
интересах рее юридически значимые действия;

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

- подопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или 
попечительство, в соответствии со ст.2 Ф едеральный закон № 48-ФЗ;

Недееспособный гражданин - гражданин, признанный судом 
недееспособным по основаниям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ, в 
соответствии со ст.2 Федеральный закон № 48-ФЗ;

ограниченно дееспособный - гражданин, ограниченный судом в 
дееспособности по основаниям, предусмотренным статьей 30 ГК РФ, в соответствии 
со ст.2 Федеральный закон №  48-ФЗ;

-техническая ошибка -  ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ош ибка либо подобная ошибка) допущенная органом, 

зляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию 
внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям в 

документах, на основании которых вносились сведения.
-удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной 
услуги (
заполняемся на стандартном бланке (приложение №1).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

предостав
сведений,

п.2 ст.2 Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ). Заявление

Наименование требования 
стандарта

2.1.Наименование 
государственном услуги

Содержание требования стандарта

Нормативный 
акт, устанавливающий го 

сударственную  услугу 
или требование

Выдача решений о направлении подопечных в| ГК РФ; СК РФ; 
организации социального обслуживания,) Федеральный
предоставляющие социальные услуги в стационарной; закон



ф орм е на стационарное обслуж ивание

2.2. Наименование 
непосредственно 
предоставляющего 
государственную услугу

2.3. Описание 
предоставления 
услуги

органа. Отдел опеки и попечительства Исполнительного; 
комитета М ензелинского муниципального района 
Республики Татарстан

И сполнительного комитета*результата; Решение
осударственной[М ензелинского муниципального района Республики 

[Татарстан о направлении подопечного в организации 
[социального обслуживания, предоставляющие 
[социальные услуги в стационарной форме на 
стационарное обслуживание (при наличии 
[медицинских показаний и заключения клинико- 
Ькспертной комиссии (далее - КЭК)

2.4. Срок предоставления 
государственной услуги, в том 
числе с учетом необходимости 
обращения в организации, 
участвующие в предоставлении 
государственной у:луги, срок 
приостановления Предоставления 
государственной услуги в случае, 
если возможность приостановлен 
предусмотрена законодательством [услуг принимается немедленно

№ 48-ФЗ; 
Ф едеральны й 
закон 
№  442-ФЗ;
Закон РТ № 8-ЗРТ 
Положение об 
ИК;
Закон РТ № 7-ЗРТ;

ГК РФ; 
Федеральный 
закон 
№ 48-ФЗ; 

Федеральный 
закон
№  442-ФЗ;
Закон РТ № 8-3РТ; 
T

Российской Федер ации

2.5. Исчерпывай: 
документов, н 
соответствии с 
или иными 
правовыми 
предоставления 
услуги, а также у 
представлению 
способы их полу

Отдел опеки и попечительства Исполнительного 
комитета М ензелинского муниципального района 
Республики Татарстан принимает решение о 
признании гражданина нуждающимся в социальном 
обслуживании либо об отказе в социальном 
обслуживании в течение пяти рабочих дней с даты 
подачи заявления. О принятом решении заявитель 
информируется в письменной или электронной 

приостановления форме. Решение об оказании срочных социальных

Федеральный
закон
№  442-ФЗ; 
Федеральный 
закон 
№ 48-ФЗ;

Закон РТ № 8-ЗРТ

щий перечень 
еобходимых в 

)аконодател ьн ым и 
нормативными 

актами для
государственной 

слуг, подлежащих 
заявителем, 

чения заявителем
в том числе в эгектронной форме, 
порядок их представления

П риостановление срока предоставления;
государственной услуги не предусмотрено ____   ;

Заявление администрации учреждения:
здравоохранения, исполняющей обязанности опекуна; 
в отношении недееспособного лица, пребывающего в 
данном учреждении и нуждающегося в помещении в 
специализированное учреждение на стационарное; 
социальное обслуживание;

Документ, удостоверяющий личность) 
Справка, подтверждающая факт установления; 

инвалидности
3. Индивидуальная программа реабилитации инвалида 
(для инвалидов, которым ИПР разработана и выдана в 
Республике Татарстан до 30.10.2011 либо разработана 
и выдана в другом субъекте Российской Ф едерации) 
либо индивидуальная программа реабилитации или 
абилитации инвалида, разработанная и выданная с 
01.01.2016 в другом субъекте Российской Федерации 
[4. Выписка из медицинской карты амбулаторного 
[больного, включающая сведения о
(бактериологических исследованиях на группу 
[возбудителей кишечных инфекций; дифтерию, 
[исследования на яйца гельминтов; венерические 
[болезни (сифилис, гонорея); ВИЧ-инфекцию; 
[туберкулез
15. Заключение об отсутствии медицинских; 
[противопоказаний для получения социальных услуг в 
[стационарной форме
6. Справка об отсутствии инфекционных заболеваний 
по месту ж ительства;

ГК РФ;
СК РФ; 
Федеральный 
закон 
№ 48-ФЗ;
Закон РТ № 8-ЗРТ; 
Федеральный закон 
№ 122-ФЗ; 
постановление 
КМ РТ №245



7. Решение органа опеки и попечительства о 
направлении гражданина в психоневрологический 
интернат (для получателей социальных услуг, 
признанных в установленном законодательством 
порядке недееспособными, по своему состоянию не 
способных подать личное заявление)
8. Заключение врачебной комиссии с участием врача- 
психиатра, содержащее сведения о наличии у: 
получателя социальных услуг психического 
(расстройства, лишающего его возможности 
(находиться в ином стационарном учреждении 
социального обслуживания (для получателя 
социальных услуг, признанного в установленном 
законодательством порядке недееспособным); об
(отсутствии оснований для постановки перед судом; 
(вопроса о признании его недееспособным (для 
(дееспособного получателя социальных услуг)
9. Реш ение суда о признании получателя социальных 
услуг недееспособным
10. Акт органа опеки и попечительства об
(освобождении ранее назначенного опекуна от
(исполнения обязанностей
111. Документ установленного образца, 
подтверждаю щ ий отнесение гражданина к льготной 
категории
12. Документ, содержащий сведения о лицах,; 
зарегистрированных совместно с гражданином по; 
месту его жительства)
13. Документы (сведения) о наличии (отсутствии); 
(доходов гражданина, членов его семьи, полученных в 
денежной форме, учитываемых при определении его; 
среднедуш евого дохода в соответствии с;
(Постановлением Правительства Российской 
(Федерации от 18 октября 2014 г. N 1075 "Об: 
утверждении Правил определения среднедушевого; 
дохода для предоставления социальных услуг; 
бесплатно" и используемых для расчета размера 
(платы за предоставление социальных услуг, 
(полученных за последние 12 месяцев

2.6. Исчерпывающий перечень) Информация об имуществе подопечного;
еобходимых в(недееспособного лица) из Единого государственного 

нормативным и (реестра прав (Управления Федеральной службы 
актами для государственной регистрации, кадастра и картографии
государственной|по Республике Татарстан)

документов,
соответствии
правовыми
предоставления
услуги, которь 
распоряжении
органов, органов
самоуправления 
организаций, 

а также спосс 
заявителями, в

е находятся в 
государствен ных)

и
местного

иных

электронной фррме, порядок
представления; 
орган, opi
самоуправления 
в распоряжении 
данные документы 

2.7. Перечень 
государственной

бы их получения; 
том числе в;

их
государственный; 

ан м естного;
либо организация,; 
которых находятся;

органов 
власти и их

Согласование государственной услуги не требуется



органом;
власти,!

структурны х подразделений ,
согласование которы х в случаях , 
предусм отренны х норм ативны м и 
правовы м и актам и, требуется для 
предоставления услуги  и, которое 
осущ ествляется 
исполнительной 
предоставляю щ им  
государственную  услугу  

2.8. И счерпы ваю щ ий 
оснований  для от<аза 
докум ентов 
предоставления 
услуги

перечень

государственной

оснований для 
или отказа в 
государственной услуги

2.10. Порядок, 
основания 
государственной 
иной платы, 
предоставление 
услуги

О бращ ение не по месту ф актического  прож ивания; j 
в прием е 2. непредставление или представление не всех, 

необходим ы х для д о к у м ен то в  (копий докум ентов), предусм отренны х п ;
" 2  5 настоящего Регламента, которые необходимы д 

признания гражданина нуждающимся в социальном:
обслуживании, соответствую щ ей ф орм ы ; ]

3 представление документов (копий документов) и 
(сведений с истекшим сроком действия, наличие в 
(документах (копиях документов) подчисток, 
(приписок, зачеркнутых слов и исправлении, не
'(заверенных в установленном  порядке ............

5 S ^ S » ) . . *  перечень Основанием для отказав предоставлении услуги
приостановления является: 

предоставлении; -су д и м о с ть ;
для предоставления;

докум ентов,;
настоящ его;

размер
взим ания 

пош лины  или 
взим аем ой  за 
государственной

-отсутствие оснований 
государственной  услуги;

не предоставление заявителем  
указан н ы х в пункте 2.5 
А дм инистративного  реглам ента;
- ущ ем ление подопечного в граж данских и; 
и м ущ ествен н ы х правах;
- в докум ентах , предоставленны х заявителем , 
вы явлены  недостоверны е или искаж енны е сведения 
вы явление м едицинских противопоказании  к 
принятию  на социальное обслуж ивание,, 
п редусм отренны х норм ативны м и правовы м и актами.

Российской Федерации.
Оснований для приостановления предоставления
(государственной услуги _ _ _ _ _ _ _ ---------  — ------—!

и :------------ Государственная услуга предоставляется на

(безвозмездной основе.

ГК РФ;
СК РФ;
Ф едеральны й
закон
№ 48-ФЗ;
Закон РТ № 8-ЗРТ;
Ф едеральны й
закон
№ 122-ФЗ;
постановление
КМ РТ №245 
Приказ N216h

размер2.11. Порядок, 
основания взимания платы за 
предоставление государственных 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными 
для предоставления услуги, 
включая информацию о методике 
расчета такой платы

срок

и П редставление необходим ы х и обязательны х

(услуг не требуется.

2 . 12 . 

ожидания в оч 
запроса о предо

М аксим альны й
греди при подаче 

ютавлении услуги и
при получении результата 
предоставления государственной

услуги _ _ _ _ _ _
2.13. Срок регистрации

О чередность  для отдельны х категории, 
п олучателей  государственной услуги не установлена., 
М аксим альны й срок ож идания прием а (ож идания, 
(обслуж ивания) получателя государственной услуги, 
(заяви теля) не долж ен превы ш ать 15 м инут,

запроса
В т е чение одного дня с момен та поступления Ф едеральны й закон



заявителя о 
государственной уел

г) редоставлении 
уги

2.14. Требования к 
которых г
государственных услуга

заявления;

помещениям, в 
редоставляется

подается в отдел опеки1. Заявление 
попечительства.

2. Прием заявителей осуществляется в помещении, 
приспособленном для работы с потребителями услуги.
1 3. Рабочее место специалиста отдела в помещении 
для приема заявителей оборудуется персональным 
(компьютером с обеспеченным доступом к
электронным справочно-правовым системам, и
оргтехникой, позволяющей организовать исполнение 
(услуги в полном объеме.
( 4. М есто для заполнения документов оборудуется 
(стульями, столами и обеспечивается образцами) 
(заполнения документов, бланками заявлений и)
(канцелярскими принадлежностями 
( 5. Прием получателей государственной услуги 
(осуществляется в специально выделенных для этих 
(целей местах, оборудованных противопожарной 
(системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, 
(информационными стендами 

доступности и( Показателями доступности предоставления услуги 
в том числешвляются:

взаимодействий)- расположенность помещения в зоне доступности к 
эстными лицамиюбщественному транспорту;
предоставлен и и |- наличие необходимого количества специалистов, а 
услуги и ихфакже помещений, в которых осуществляется прием

продолжительность, возможностьдокументов от заявителей;
получения государственной услуги)- наличие исчерпывающей информации о способах,

зальном центре[порядке и сроках предоставления услуги на
сударственных и|информационных стендах, информационных ресурсах 

услуг,(Исполкома в сети Интернет, на Едином портале 
получения(государственных и муниципальных услуг.

2.15. Показатели 
качества услуги 
количество 
заявителя с должн 
при
государственной

в многофункцио 
предоставления го  
муниципальных 
возможность .
информации о хо/ie предоставления; Качество предоставления услуги характеризуется^ 

услуги, в том(отсутствием:
использованием]- очередей при приеме и выдаче документов;

государственной 
числе с 
информационно- 
коммуникационнфх технологий

заявителям;
[- нарушений сроков предоставления услуги;
|- жалоб на действия (бездействие) служащих, 
предоставляющих услугу;
Ь жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
(служащих, оказывающих услугу, к заявителям.
(При подаче запроса о предоставлении 
(государственной услуги и при получении результата 
(государственной услуги предполагается однократное 
(взаимодействие должностного лица,
предоставляю щ его государственную услугу, и
(заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении государственной услуги 
)в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее 
М ФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов:
(осуществляет специалист МФЦ.

И нф орм ация о ходе предоставления 
государственной  услуги м ож ет бы ть получена 
(заявителем на сайте h ttp ://w w w .m enzelinsk .ta tarstan .ru /,

№  59-ФЗ

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/


на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, в МФЦ.

Государственная услуга в 
многофункциональном центре не предоставляется.

Услуга в многофункциональном центре не 
предоставляется.

!

2.16.0собенности 
государственной 
электронной форме

,ц, М,П Itmrrtftii

ф едоставления 
услуги в

Консультацию о порядке предоставления 
государственной услуги можно получить через 
Интернет -  приемную исполнительного комитета или 
через интернет Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан.

Государственная услуга в электронной форме 
не предоставляется.

3. Со 
процедур 1

став, последовательность и сроки выполнения административных  
действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности их выполнения административных процедур в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

3.1. 
государств

3.1.1.

Описание последовательности 
:ННОЙ услуги.

действии при предоставлении

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- информирование и консультирование опекунов по вопросу выдачи решения 
о направлении подопечных в организации социального обслуживания, 
предоставляющие социальные услуги в стационарной форме;

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

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

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

- пэинятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
государственной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по 
государственной услуги представлена в Приложении № 1 
Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является 
обращенйе гражданина в отдел опеки и попечительства за консультацией. Опекун 
предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Ф едерации, иной документ, удостоверяющий его личность; 
нормативный правовой акт (постановление, распоряжение, решение и т.д.) об 
установлении опеки и назначении опекуна, либо опекунское удостоверение.

предоставлению 
к настоящему



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

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

- знакомит опекуна с порядком предоставления государственной услуги по 
вопросу выдачи решения о направлении подопечного в организации социального 
обслуживания, предоставляющ ие социальные услуги в стационарной форме

опекуну о причинах отказа в предоставлении ему государственной 
вопросу выдачи решения о направлении подопечного в организации 
э обслуживания, предоставляющие социальные услуги в стационарной

разъясняет 
услуги по 
социальног
форме;

- предоставляет список необходимых документов для выдачи решения о 
направлении подопечного в организации социального обслуживания, 

злющие социальные услуги в стационарной форме;предоставл
- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной

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

требует оказания помощи заявителю в части оформления документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: прием

заявления и документов в течение 15 минут;
Регистрация заявления в течение одного дня с момента поступления

заявления.
Результат процедур: консультирование и информирование граждан по

составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения
государственной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры по 
документов является представление заявления и документов,

3.3
приему

Заяв

настоящег

предусмотренных п.2.5 настоящего административного регламента заявителем.
;итель лично подает письменное заявление о предоставлении

муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5
о Регламента

административной процедуры
в
по

отдел, 
приему

Основанием для начала исполнения 
документов является представление

заявления и документов, предусмотренных п.2.5 настоящего Административного
регламента заявителем.

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

- Ус 
личность;

- П 
необходи

- пр

танавливает личность гражданина - проверяет документ, удостоверяющий

роверяет наличие и соответствие установленным требованиям всех 
мых документов, предоставленных гражданином; 
оверяет правильность заполнения документов;



- устанавливает, что тексты документов написаны разборчиво и не исполнены 
карандашом;

- что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 
неоговоренных исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждений, 
наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание,

- регистрирует поступивш ие документы;
- формирует пакет документов для предоставления государственной услуги по 

выдаче решений о направлении подопечных в организации социального 
обслуживания, предоставляю щ ие социальные услуги в стационарной форме.

Специалист, ответственный за прием документов, несет ответственность за 
правильность выполнения процедур по приему документов с учетом 
конфиденциальных сведений.

Специалисты отдела обязаны обеспечить предотвращение 
несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных о подопечных лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права 
на доступ к указанной информации.

В целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
содержащейся в отделе опеки и попечительства, специалистам запрещается 
передавать документы и внешние носители с указанной информацией во временное 
пользование иным лицам, в том числе специалистам, не имеющим по роду 
служебной деятельности прямого допуска к банку данных о недееспособных или
ограниченно дееспособных гражданах.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении

венной услуги.государст
Результат процедур: принятые документы, регистрационная запись в журнале 

регистрации заявлений, расписка или возвращенные заявителю документы.
3.3.1. Специалист отдела направляет запрос в Управление Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике 
Татарстай: о предоставлении информации об имуществе подопечного
(недееспрсобного лица) из Единого государственного реестра прав.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
одного дйя со дня окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: направленные запросы о предоставлении сведений.
3.3 2. Должностное лицо формирует и направляет межведомственные запросы

предвари
домовой

в органы, участвую щ ие в предоставлении государственной услуги (по 
тельному согласованию с заявителем), с целью получения выписки из 

(поквартирной) книги с места жительства или иного документа, 
подтверждающего право пользования жилым помещением, либо право 
собственности на жилое помещение, и копии финансового лицевого счета с места 
жительства.

З А  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
несоответствия предоставленных документов требованиям Регламента, 
несоответствия сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных 
документах, либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме



документов от опекуна, сотрудник, ответственный за прием документов, формирует 
перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и 
передает его заявителю вместе с предоставленными документами.

Результат процедур: ответ на запрос или уведомление об отказе в
предоставлении сведений.

3.4.1. При несогласии опекуна предоставить недостающие или исправленные, 
или оформленные надлежащим образом документы, либо невозможности их 
предоставления, а так же при наличии иных оснований для отказа, специалист 
готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении государственной 
услуги.

3.4.2. Подписанное письменное сообщение о наличии препятствий для 
предоставления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки 
или отправляется по почте в течение 5 рабочих дней после принятия
соответствующего решения.

3.5. Специалист отдела опеки и попечительства, формирует пакет документов
для предоставления на опекунскую комиссию.

Комиссия по опеке и попечительству на заседании рассматривает вопрос 
решения направления недееспособного в организацию социального обслуживания, 
предоставляющую социальные услуги в стационарной форме на стационарное 
обслуживание. Результатом заседания опекунской комиссии является принятие 
решения, которое оформляется протоколом и подписывается председателем и

членами опекунской комиссии.
Заседание Комиссии проводится по мере поступления документов, но не реже 

одного раза в неделю. По итогам вынесенных Комиссией решений издается выписка 
из протокола заседания опекунской комиссии по вопросу решения о направлении 
недееспособного в организации социального обслуживания, предоставляющие 
социальные услуги в стационарной форме на социальное стационарное 
обслуживание.

При помещении совершеннолетнего подопечного под надзор в организации 
социального обслуживания, предоставляющие социальные услуги в стационарной
форме отдел опеки и попечительства:

а) составляет опись документов, хранящихся в личном деле 
соверш еннолетнего подопечного, и акт о передаче личного дела совершеннолетнего 
подопечнэго, подписанный Руководителем Исполкома или начальником отдела 
опеки и попечительства и руководителем организации социальною  обслуживания, 
предоставляющие социальные услуги в стационарной форме;

б) гередает документы, хранящиеся в личном деле соверш еннолетнею  
подопечного, по описи должностному лицу организации социального
обслуживания, предоставляю щ ие социальные услуги в стационарной форме,

в) хранит акт о направлении совершеннолетнего подопечного в организации 
социального обслуж ивания, предоставляю щ ие социальные услуги в стационарной 
форме, а также акт о передаче личного дела и опись документов.

Ведение личных дел соверш еннолетних подопечных, помещенных под надзор 
в стационарные учреждения социального обслуживания и составление описи 
документов, содержащихся в их личных делах, осуществляются уполномоченным



специалистам организации социального обслуживания, предоставляющие
социальные услуги в стационарной форме.

По завершении пребывания совершеннолетнего подопечного в организации 
социального обслуживания, предоставляющие социальные услуги в стационарной 
форме или! учреждении здравоохранения его личное дело направляется в отдел 
опеки и попечительства по месту жительства соверш еннолетнего подопечного.

3.6. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц
3.6.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.6.3. При поступлении документов из М ФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 — 3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Государственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место М ФЦ не
предоставЛяется.

3.7. Исправление технических ошибок.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел.
заяв
доку

i . ------j ---------, *  т/ ' —

дение об исправлении технической ошибки (приложение №6); 
мент, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в

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

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

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

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

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

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

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



возможност
документа, 

Проц^, 
трех дней 
заинтересоЕ 

Резул

и получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
з котором содержится техническая ошибка.
дура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
анного лица заявления о допущенной ошибке, 
этат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги

4.1. 
услуги вкл 
проведение 
услуги, при 
на действ 
попечитель 

Форх 
являются:

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
ючает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

проверок соблюдения процедур предоставления государственной 
нятие реш ений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы 
ця (бездействия) и решения должностных лиц отдела опеки и 
ства
ами контроля за соблюдением исполнения административных процедур

По

проведение правовой экспертизы проектов документов по 
предоставлению государственной услуги. Результатом экспертиз 
является визирование проектов;
проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;
проведение в установленном порядке контрольных проверок 

соблюдения процедур предоставления государственной услуги, 
эезультатам проведенных проверок, оформленных документально в

установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
разглашения конфиденциальных сведений информация направляется Руководителю 
Исполнительного комитета М ензелинского муниципального района Республики 
Татарстан для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

определенных административными процедурами, принятием решений 
специалистами, контроль над полнотой и качеством предоставления 
государственной услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений 
осуществляется начальником отдела опеки и попечительства Исполнительного 
комитета
заместителем руководителя

М ензелинского муниципального района Республики Татарстан и 
дем оуководителя Исполнительного комитета М ензелинского

муниципального района Республики Татарстан.
4.3. ОтветственЕюеть специалистов отдела опеки и попечительства 

Исполнительного комитета М ензелинского муниципалыю го района Республики 
Татарстан закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства.



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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельное
актуальной

и при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
и достоверной информации о порядке предоставления государственной

услуги и возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
предоставления государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 
должностных лиц

5.1. Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 
должностным лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 
М ензелинского муниципального района Республики Татарстан или Министерство 
здравоохранения Республики Татарстан.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично 
или направить жалобу (претензию) по почте или в форме электронного документа 
через Интернет-приемную официального портала Правительства Республики 
Татарстан.

5.3. Получатели услуги имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. При обращении получателей услуги в письменной форме в 
Исполнительный комитет М ензелинского муниципального района Республики 
Татарстан срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 рабочих
дней со дня ее регистрации.

5.5. В случае если по жалобе (претензии) требуется провести экспертизу, 
проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более 
чем на ЗФ рабочих дней по решению Руководителя Исполнительного комитета 
М ензелинского муниципального района Республики Татарстан в соответствии с 
Ф едеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010. О продлении срока рассмотрения 
жалобы (претензии) получатель услуги уведомляется письменно с указанием 
причин продления.

5.6. Ж алоба (претензия) получателей услуги в письменной форме либо в
форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу (претензию), его место
жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица 
(при налгчии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- с:уть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с 
обжалуемым действием (бездействием);



- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что 
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 
реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании не законным действия (бездействия);
- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.
5.7. К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов,

подтверждающих изложенные в жалобе (претензии) обстоятельства. В таком случае
в обращени и (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

жалобы (пр 
принимаете

5.8. Тсли документы, имеющие существенное значение для рассмотрения 
етензии), отсутствуют или не приложены к жалобе (претензии), решение 

без учета доводов, в подтверждение которых документы не

Калоба (претензия) подписывается подавшим его (ее) получателем
представлещы.

5.9. 
услуги.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) Руководитель 
Исполнительного комитета М ензелинского муниципального района Республики 
Татарстан принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица соответствующим 
законодательству и настоящ ему Регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы 
(претензии^

изнает действие (бездействие) или частично признает действие 
е) должностного лица не соответствующим законодательству и

- пр
(бездействк
настоящему Регламенту и принимает решение об удовлетворении жалобы 
(претензии^ полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение 3-х рабочих дней с момента 
принятия решения Руководителем по почтовому адресу, а в случае, если жалоба 
представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты 
заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.11. В случае удовлетворения жалобы (претензии) полностью или частично 
Руководитель Исполнительного комитета М ензелинского муниципального района 
Республики Татарстан определяет меры, которые должны быть приняты в целях 
устранения нарушений.

5.12. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо 
прекращения ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе (претензии) почтового адреса, по которому должен быть 
направлен ответ;

- содержание в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц 
Исполнительного комитета М ензелинского муниципального района Республики 
Татарстан, а также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, 
может быть сообщ ено о недопустимости злоупотребления правом);

- не поддающ иеся прочтению текст жалобы (претензии), фамилия или 
почтовый адрес;

- обр ащение заявителя о прекращении рассмотрения жалобы (претензии).



в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
[ыми в Исполком обращениями, и при этом в обращении не приводятся 

тюды или обстоятельства, Руководитель Исполнительного комитета 
кого муниципального района Республики Татарстан (или лицо, его 
е) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 

ёнии переписки с заявителем по данному вопросу, 
ином решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Действия (бездействие) и решения Руководителя Исполнительного 
М ензелинского муниципального района Республики Татарстан, а также 
ых лиц, участвующ их в предоставлении услуги, в досудебном 
ом) порядке получатели услуги имеют право на обжалование в 
,ий орган или вышестоящ ему должностному лицу.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
административного правонарушения или преступления, должностное 

еленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющ иеся материалы в органы прокуратуры.

Если 
заявителю 
направляек 
новые до 
М ензелинс 
замещающ 
и прекращ 

О да 
5.13 

комитета 
должности 
(внесудебн 
вышестоящ 

5.14. 
признаков 
лицо, над



Приложение №1
к Административному регламенту
предоставления государственной услуги по 
выдаче решений о направлении подопечных в 
социальные учреждения, предоставляющие 
социальные услуги в стационарной форме

Руководителю Исполнительного 
комитета М ензелинского 
муниципального района РТ

(Ф.И.О., дата рождения, заявителя)

(место жительства)

Заявление

(телефон домашний, мобильный)

(паспортные данные)

По
причине_

Прфшу направить моего 
подопечного

(Ф .И.О., дата рождения, место жительства и регистрация подопечного)

Судебное решение от «__»_

Дата «__»_ г.

Подпись



П риложение №2
к Административному регламенту
предоставления государственной услуги по 
выдаче решений о направлении подопечных в 
социальные учреждения, предоставляющие 
социальные услуги в стационарной форме

БЛОК-СХЕМ А

предостав^ 
Мензелинс 
решений 
обслужи ва

ения государственной услуги Исполнительным комитетом 
кого муниципального района Республики Татарстан по выдаче 
о направлении подопечных в организации социального 

ния, предоставляющие социальные услуги в стационарной форме

Информирование и консультирование граждан по вопросам выдачи решения о направлении подопечных в 
организации социального обслуживания, предоставляющие социальные услуги в стационарной форме

Прием и регистрация документов

"О о !едение проверки представленных документов, полноты сведений, содержащихся в них

Направлен че запроса о предоставлении выписки из единого государственного реестра прав об имуществе 
подопечного (недееспособного лица)

Поставщик дан 

взаимодействия

ных на основании запроса, поступившего через систему межведомственного электронно 

, предоставляет либо отказывает в предоставлении з а п р а ш и в а е м ы х  д о к у м е н т о в  (с в е д е н и й )

Установление оснований в предоставлении государственной услуги либо в отказе

L J -

Подгото 
опекунской к 
опекаемых в 
предоставля

вка выписки из протокола заседания 
эмиссии о выдаче решения о направлении 
организации социального обслуживания, 
ощ ие социальные услуги в стационарной 

форме

Отказ в выдаче выписки из протокола 
заседания опекунской комиссии о 

направлении опекаемых в организации 
социального обслуживания, 

предоставляющие социальные услуги в 
стационарной форме

- C L J 3 -
Выдача выписки из протокола заседания опекунской комиссии



Приложение №3
к Административному регламенту
предоставления государственной услуги по 
выдаче решений о направлении подопечных в 
социальные учреждения, предоставляющие 
социальные услуги в стационарной форме

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
государственной услуги

Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Начальник отдела 8(85555)3-20-33 opeka.menzelinsk@ tatar.ru
Ведущий сгюциалист отдела 8(85555)3-20-33 G и 1 naz.Krekova@ tatar.ru

Исполните
Татарстан

льный комитет Мензелинского муниципального района Респуб^

Должность Телефон Электронный адрес

Руководите
исполнител

ль
ьного комитета

8(85555) 3-32-37 Ilgizar.Shagaliev@ tatar.ru

Заместител
исполнител

> руководителя 
ьного комитета

8(85555) 3-18-08 Nelya.Bikeeva@ tatar.ru

mailto:opeka.menzelinsk@tatar.ru
mailto:naz.Krekova@tatar.ru
mailto:Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Nelya.Bikeeva@tatar.ru


Приложение №4
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдаче решений о направлении подопечных в 
социальные учреждения, предоставляющие 
социальные услуги в стационарной форме

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги
____________ (вид ошибки)

Записано:
Правильные сведения:
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие 

изменения в документ, являющийся результатом государственной услу!И.
Прилагаю следующ ие документы

1.
2 .
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 
ошибки прбшу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-m ail.--------

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

адресу
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение {обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
представления государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая ^принятие решений на их основе органом,  ̂ представляющим 
государственную услугу, в целях предоставления государственной услуги.

Настбящим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 
моей личнАсти и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством^ Российской 
Федерации) на момент представления заявления эти документы действительны и
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной
мне государственной услуги по телефону     ___ •

Дата
Служ ебные отметки Заявление поступило:

Подпись /
Дата:

Вх. №
Ф .и А  подпись лица, принявшего заявление



АДМ И Н И СТРАТИ ВН Ы Й  РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  
ГОСУДАРСТВЕН Н ОЙ  УСЛУГИ ПО УСТАН ОВЛ ЕН И Ю  ОПЕКИ ИЛИ 

П ОПЕЧИТЕЛЬСТВА И НАЗНАЧЕНИЕ ОПЕКУНА ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЯ НАД  
СО ВЕРШ ЕН Н ОЛЕТН И М  ЛИЦОМ , П РИ ЗНАНН Ы М  В СУДЕБНОМ  

ПОРЯДКЕ Н ЕДЕЕСП О СО БН Ы М  ИЛИ ОГРАНИЧЕННО ДЕЕСПОСОБНЫ М .
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Приложение №2 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета 
М ензелинского муниципального района 
Республики Татарстан 
№ ?  $ 4  от « Q 3 » 0  ?  20 \£  г.

1. Общие положения

Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 
венной услуги по установлению опеки или попечительства и назначение 
зли попечителя над совершеннолетним лицом, признанным в судебном 
недееспособным или ограниченно дееспособным Исполнительным 

VI М ензелинского муниципального района Республики Татарстан (далее -

Получатели государственной услуги: физические лица (опекуны или 
зи).

Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 
ского муниципального района Республики Татарстан.
М есто нахождения Исполкома: 423700, г. М ензелинск, ул. Ленина, д. 80. 

м работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, 
дельник - пятница с 08.00до 17.00. 
с 12.00 до 13.00.
Телефон приемной Исполкома: 8(85555)3-32-37.

Адрес официального сайта: http://www.m enzelinsk.tatarstan.ru/, адрес 
ой почты: m enzalia@ tatar.ru.
Информация о государственной услуге может быть получена: 

дством информационных стендов о государственной услуге, содержащих 
и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в 

ни для работы с опекунами (или попечителями); 
рмация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 
.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;

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

м;
едством сети «Интернет»;

официальном сайте Исполнительного комитета М ензелинского 
ального района Республики Татарстан: (http://www.m enzelinsk.tatarstan.ru/);

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
mailto:menzalia@tatar.ru
http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/


на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatar.ru./);

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

П1.4.
норматив

- Кб 
12.12.199 
№ 4, ст. 4

-  С4 

СК РФ) 
ст. 16);

- r d

редоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими 
цыми актами:
нституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

3) (далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, 
45);
мейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (далее -  
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, №1,

ажданским кодексом Российской Федерации 
- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 

№ 145-ФЗ (далее -  НК РФ ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 
03.08.1998, № 31);

I
14.11.2002 
Федераци 

- Ж
-  ЖК 
(часть 1),

РФ)

предостаф 
закон №

- За 
помощи и 
(«Ведомо 
Федераци

- С 
обращени 
(«Собран

- Ф 
(далее - 
Федерацй

- Ф 
(далее - 
Федерацй

- П
«Об отде,

ражданским Процессуальным кодексом Российской Федерации от 
№ 138-Ф 3 (далее -  ГПК РФ) («Собрание законодательства Российской 

и » ,18.1 1.2002, № 4 6  ст. 4532);
илищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (далее 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 
ст. 14);

(федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 
ления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 
10-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 3 1 ,  ст. 4179); 

коном Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической 
гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  Закон РФ № 3185-1) 

сти Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской 
и», 20.08.1992, № 3 3 ,  СТ.1913);
едеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
й граждан Российской Федерации» (далее -  Ф едеральный закон № 59-ФЗ) 
ие законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, 2060); 
едеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных 

ф едеральны й закон № 152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
и», 2006, № 31 (1ч), ст. 3451);
едеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
Ф едеральный закон № 48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
и», 28.04.2008, № 17, ст.1755);
остановление Правительства Российской Ф едерации от 17.11.2010 №927 
льных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 

совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» 
(далее -  Постановление РФ № 927) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 23.11.2010, № 48, ст.6401);

http://uslugi.tatar.ru./
http://gosaslugi.ru/
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Постановление правительства Российской Ф едерации от 19.11.2016 №1221 
ии изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 
2010г. № 927» (далее - Постановление 1221)
нституцией Республики Татарстан от 06.11.1992 (далее — Конституция РТ) 
ка Татарстан, № 87-88, 30.04.2002);
коном Республики Татарстан от 27.02.2004 № 8-ЗРТ «Об организации 
сти органов опеки и попечительства в Республике Татарстан» (далее -  
№ 8-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 43-44, 02.03.2004); 

оном Республики Татарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении органов 
самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан 

ни государственными полномочиями Республики Татарстан в области 
топечительства» (далее -  Закон РТ № 7-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 60- 

008);
становлением Кабинета М инистров Республики Татарстан от 02.11.2010 

(36 утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
ов предоставления государственных услуг исполнительными органами 
венной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные 
ения Кабинета М инистров Республики Татарстан» (далее - постановление 

880) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета М инистров 
си Татарстан и нормативных актов республиканских органов 
льной власти, 08.12.2010, № 46, ст. 2144);
тавом Исполнительного комитета М ензелинского муниципального района 
си Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее - Устав); 
шожением об Исполнительном комитете М ензелинского муниципального 

республики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005 г. (далее -  
гем об ПК);
ложением об органе опеки и попечительства Исполнительного комитета 
ского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 16 
8г. № 193 (далее -  Положение об отделе).
В настоящем Регламенте используются следующие термины и 

ия:
ека - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными, при 
назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) 
законными представителями подопечных и соверш ают от их имени и в их 
все юридически значимые действия;
ечительство - форма устройства граждан, ограниченных судом в 
гости, при которой назначенные органом опеки и попечительства 
(попечители) обязаны давать согласие соверш еннолетним подопечным на 
ие ими действий в соответствии со статьей 30 ГК РФ; 
опечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или 
ьство;

фееспособный гражданин - гражданин, признанный судом недееспособным 
ниям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ;

-ограниченно дееспособный - гражданин, ограниченный судом в



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

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

- в настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении государственной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной 
услуги (п.1 ст.2 Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке;

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

2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименов

2.1. Наиме, 
государственной услуги

ание требования
стандарта

ювание

Содержание требования стандарта

ювание2.2. Наиме 
непосредственно 
предоставля 
государстве

2.3. Описа 
предоставле 
государстве

Нормативный 
акт, устанавливаю т 
ий государственна ! 

ю услугу или 
требование

Установление опеки или попечительства и ГК РФ; СК РФ; 
назначение опекуна или попечителя над совершеннолетним Федеральный 
лицом, признанным в судебном порядке недееспособным закон № 48-ФЗ; 
или ограниченно дееспособным Постановление РФ

№927;
Постановление Р Ф 1 
№1221

Закон РТ № 8-3РТ
органа,; Отдел опеки и попечительства Исполнительного Устав;

комитета М ензелинского муниципального района Закон РТ № 7-ЗРТ 
ющего Республики Татарстан
лную услугу
-гае результата; Постановление Руководителя Исполнительного: ГК РФ;

2.4. Срок

ния
1ной услуги

предоставления

комитета М ензелинского муниципального района' Федеральный 
Республики Татарстан об установлении опеки; закон № 48-ФЗ; 
(попечительства) и назначении опекуна (попечителя) Постановление РФ 
(приложение № 1) и выдача удостоверения, установленного! №927; 
образца (приложение №  2). Закон РТ № 8-ЗРТ

В течение четырнадцати рабочих дней с момента; Закон РТ № 8-ЗРТ; !
государственной услуги

2.5.Исчер 
перечень

получения всех необходимых документов от заявителя. В Постановление РФ 
случае если подготовка решения требует направления; №927 
запросов в иные организации, либо дополнительной: Постановление РФ 
консультации, по решению руководителя И сполкома срок №1221 
рассмотрения обращения может быть продлен до 30: 
рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлении 
государственной услуги принимается в течение 14 рабочих; 
дней. Соответствующее решение направляется заявителю 
;по почте, либо выдается непосредственно на приеме в 
течение трех дней).

пывающий : 1.Заявление (приложение №  3). ; ГК РФ; НК РФ;
документов, 2 .Решение судебного органа о признании гражданина Федеральный

необходимых в соответствиинедееспособным (ограниченно дееспособным), вступившее закон № 48-ФЗ;



иными
правовыми
предоставлеь
государствен

с законодательными или в законную силу.

ия
ной услуги

нормативными 3.Справка с места работы с указанием должности и; 
актами для размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, 

а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной; 
документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров 
копии пенсионного удостоверения, справки из 
территориального органа Пенсионного фонда Российской: 
Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное: 
обеспечение).

4. Выписка из домовой (поквартирной) книги с места; 
жительства или иной документ, подтверждающие право; 
пользования жилым помещением либо право собственности1 
на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с; 
места жительства.

5. Справка органов внутренних дел, подтверждающая 
отсутствие у гражданина, выразившего желание стать: 
опекуном (попечителем), судимости за умышленное 
преступление против жизни и здоровья граждан.

6. М едицинское заключение о состоянии здоровья по 
результатам освидетельствования гражданина, выразившего: 
желание стать опекуном (попечителем) (действительна не; 
более трех месяцев со дня выдачи).

7. Справка (установленного образца) об инвалидности 
совершеннолетнего подопечного (при наличии) и 
индивидуальная программа его реабилитации, выданные 
учреж дением медико-социальной экспертизы.

8. Копия свидетельства о браке (если гражданин, 
выразивший желание стать опекуном, состоит в браке).

9.Письменное согласие совершеннолетних членов семьи с; 
учетом мнения детей, достигш их 10-летнего возраста,: 
прож иваю щ их совместно с гражданином, выразившим^ 
желание стать опекуном, на совместное проживание 
совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае 
принятия решения опекуном о совместном проживании 
совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна), а также 
согласие ближайших родственников (родителей, родных; 
братьев и сестер) подопечного независимо от проживания;

- в отдельных случаях учитывается желание подопечного 
(в  виде заявления).

10. Сведения об имуществе подопечного (недвижимости, 
автомототранспорте, ценных бумагах, сберегательных 
.счетах и т.п.).

11. Справка о соответствии жилых помещений: 
■санитарным и техническим правилам и нормам, выданная 
соответствующ ими уполномоченными органами (выдается: 
по запросу отдела опеки и попечительства на безвозмездной 
основе при обращении гражданина, выразившего желание 
бтать опекуном, в указанные уполномоченные органы);

12. Документ о прохождении гражданином, выразившим 
желание стать опекуном, подготовки в порядке, 
установленном правилами подбора, учета и подготовки 
граждан, выразивших желание стать опекунами или 
попечителями совершеннолетних недееспособных или не 
полностью дееспособных граждан (при наличии);

13. А втобиограф ия.
I * Документы, предусмотренные подпунктами "3" -  "5" и 
"11", принимаются органом опеки и попечительства в 
течение года со дня их выдачи

Родители, бабушки, дедушки, братья, сестры, дети и 
внуки, выразившие желание стать опекунами или:

Постановление РФ 
№927
Постановление РФ 
№ 1 2 2 1



2.6. Исчерпывающий
перечень 
необходим! 
с норматив 
актами для

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 
ж елание стать опекунами), представляют в орган опеки и 
попечительства по месту жительства следующие: 
документы:

1) заявление о назначении опекуном, поданное в форме. 
Документа на бумажном носителе либо в форме
электронного документа в соответствии с требованиями 
пункта 1 постановления Правительства Российской
Ф едерации от 7 июля 2011 г. N 553 "О порядке оформления 
и представления заявлений и иных документов, 
необходимых для предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, в форме электронных документов";
; 2) документы, подтверждающие родство cj 
совершеннолетним подопечным;

3) медицинское заключение о состоянии здоровья по; 
результатам медицинского освидетельствования 
гражданина, выразившего желание стать опекуном,
выданное в порядке, устанавливаемом М инистерством 
здравоохранения Российской Федерации;

4) копия свидетельства о браке (если близкий 
родственник, выразивший желание стать опекуном, состоит 
в браке).
; 5) заключение органов опеки и попечительства об: 
отсутствии фактов ненадлежащего обращения близкого 
родственника, выразившего желание стать опекуном, с 
совершеннолетним подопечным в период до достижения им; 
возраста 18 лет в случае, если опека или попечительство 
устанавливаю тся в связи с достижением совершеннолетия. 
М ежведомственный запрос не направляется в случае, если 
орган опеки и попечительства располагает указанными 
сведениями;

Информация об имуществе подопечного-

услуги, которые находятся в бабушки, дедушки, братья, сестры, дети и внуки),
распоряжен ш  
государственных 
органов
самоуправления 
организаци!

2.7. Перечень 
государственной

документов, (недееспособного лица) из реестра федерального имущества 
х в соответствии (Ф едерального агентства по управлению государственным 
ными правовыми имуществом в Республике Татарстан) 

предоставления За исключением близких родственников (родители,

выразивш их желание стать опекунами.
органов, 

местного 
и иных

органов
власти

Согласование государственной услуги не требуется

(перечень органов местного; 
самоуправл гния) и их; 
структурных подразделений,; 
согласование которых в 
случаях, предусмотренных 
нормативными правовыми 
актами, требуется для 
предоставления услуги и,.
которое
органом
власти,

осуществляется 
исполнительной 

л редоставляющи м;
осударственную услугу



перечень
Исчерпывающий! 1. Несоответствие представленных документов перечню 

оснований для документов, указанных в п. 2.5.
отказа в приеме документов, 2. Исправления в подаваемых документах
необходимы 
предоставления 
государствет

2.9. Исчерг 
перечень 
приостановл 
в

для j . наличие фактов ненадлежащего ооращения близкого 
родственника, выразившего желание стать опекуном, с 

ной услуги совершеннолетним подопечным в период до достижения им 
возраста 18 лет в случае, если опека или попечительство 
устанавливаются в связи с достижением совершеннолетия 

ывающий Основанием для отказа в предоставлении услуги!
оснований для является установленные сведения:
гния или отказа - отсутствия оснований для предоставления 
предоставлении государственной услуги;

государственной услуги

Постановление РФ 
№927
Постановление РФ 
№1221

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

док,2.10. Г1ор> 
основания 
государственной 
или иной
за

- не предоставления заявителем документов, указанных в 
пункте 2.5 настоящего Административного регламента;
! - ущемления подопечного в гражданских и 
имущ ественны х правах;

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

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

факты ненадлежащего обращения близкого 
родственника, выразившего желание стать опекуном, с 
совершеннолетним подопечным is период до достижения им 
возраста 18 лет в случае, если опека или попечительство 

размер и Государственная услуга предоставляется на
взимания безвозмездной основе 
пошлины 

шаты, взимаемой 
предоставление

услуг, которые: 
обязательными

государственной услуги 
2.11. ГГозядок, размер и Плата за предоставление 

основания ззимания платы за являются необходимыми и 
предоставлгние для предоставления государственной услуги, отсутствует
государственных услуг, 
которые являются
необходимыми и
обязательными для
предоставления услуги, 
включая информацию о 
методике расчета такой 
платы



2.12. М аксимальный
ожидания
подаче
предоставлении услуги и при муниципальной услуги максимальный срок ожидания в
получении 
предоставления 
государстве!

2.13. Срс 
запроса
предоставлении 
государстве?ной услуги

2.14. Требе 
помещениям
предоставляются 
государственной услуги

очереди
запроса

срок. Подача заявления на получение государственной;
при услуги при наличии очереди -  не более 15 минут.

о; При получении результата предоставления

результата очереди не должен превышать 15 минут.

ной услуг
к регистрации В
заявителя озаявления.

течение одного дня с момента поступления

ван и я
I!

к
которых

услуги 
иональном

2.15. 
достугшост? 
услуги, 
количество 
заявителя 
лицами пр? 
государстве 
продолжительность 
возможность 
государственной
МНОГОфуНК! 
центре
г о су д ар ст в ен н ы х  

ных

государстве 
том числе 
информацй 
коммуника 
технологи?

Показатели

Федеральный 
закон №  59-ФЗ

1. Заявление подается в отдел опеки и попечительства.
2. Прием заявителей осуществляется в помещении,: 

приспособленном для работы с потребителями услуги.
3. Рабочее место специалиста отдела в помещ ении для 

|приема заявителей оборудуется персональным; 
компью тером с обеспеченным доступом к электронным 
справочно-правовым системам, и оргтехникой, 
позволяю щ ей организовать исполнение услуги в полном 
объеме.

4. М есто для заполнения документов оборудуется 
стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими 
принадлежностями

5. Прием получателей государственной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих целей 
местах, оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами 
Показателями доступности предоставления

и качества.государственной услуги являются:
том числе; - расположенность помещения в зоне доступности к

взаимодействий общественному транспорту;
должностными, - наличие необходимого количества специалистов, а также 

предоставлении'помещений, в которых осуществляется прием документов 
т о й  услуги и их;от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах,! 
получения порядке и сроках предоставления государственной услуги 

в;на информационных стендах, информационных ресурсах 
И сполком а в сети Интернет, на Едином портале 

предоставления государственных и муниципальных услуг.
и Качество предоставления государственной услуги

муниципальных услуг,характеризуется отсутствием:
возможность получения - очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
информации о ходе- нарушений сроков предоставления государственной; 
предоставления услуги;

иной услуги, в -  жалоб на действия (бездействие) служащих, 
с использованиемпредоставляю щ их государственную услугу; 
энно- - жалоб на некорректное, невнимательное
щ онных отнош ение служащих, оказываю щих государственную

услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении 

государственной услуги и при получении результата 
государственной услуги предполагается однократное 
взаимодействие должностного лица, предоставляющего 
государственную услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется регламентом.

Информация о ходе предоставления 
государственной услуги может быть получена заявителем



2.16. Особе
предоставления
государстве?

н ности

электронной форме
ной услуги в

3.
процедур 
особенно 
форме, 
многофуй 
мпогофуп 
муницина

(Состав, последовательность и сроки выполнении административных  
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

сги их выполнения административных процедур в электронной 
а также особенности выполнения административных процедур

э.

3.
админ ист 

- и: 
полечите

на сайте http://www.rnenzelinsk.tatarstan.ru/, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

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

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

Услуга в электронной форме не предоставляется

кциональных  
кционального  
льных услуг.

центрах, в удаленных рабочих местах 
центра предоставления государственных и

Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
ративные процедуры:
зформирование и консультирование опекунов по установлению опеки и 
пьства над совершеннолетними, признанными в законном порядке 

^дееспособными или ограниченно дееспособными;
прием заявлений и документов, их регистрация;
проведение проверки предоставленных документов на соответствие их 

чям настоящего Административного регламента для установления 
й для принятия или отказа;

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

(за исключением близких родственников (родители, бабушки, дедушки, 
братья, сестры, дети и внуки), выразивших желание стать опекунами - принятие 
решения о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги;

требован
основанИ

по предоставлению 
№ 1 к настоящему

выдача результата государственной услуги.
3 .12 . Блок-схема последовательности действий

государственной услуги представлена в Приложении
Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является
обращение гражданина в отдел опеки и попечительства за консультацией. Опекун
предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Ф едерации, иной документ, удостоверяю щ ий его личность; 
нормативный правовой акт (постановление, распоряжение, решение и т.д.) об 
установлении опеки и назначении опекуна, либо опекунское удостоверение.

http://www.rnenzelinsk.tatarstan.ru/


условия и 
- зл 

вопросу 
признанн

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

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих 
порядок предоставления государственной услуги;
акомит опекуна с порядком предоставления государственной услуги по 
установления опеки и попечительства над совершеннолетними, 

ыми в законном порядке недееспособными или ограниченно 
дееспособными;

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

- предоставляет список необходимых документов для выдачи решения об 
установлении опеки и попечительства над совершеннолетними, признанными в 
законном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными;
- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной 
услуги.

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

и другим
требует оказания помощи заявителю в части оформления документов.

Результат процедур: консультации по составу документации 
вопросам получения услуги.

Общий срок выполнения административных процедур по консультированию и 
информированию - до 30 минут.

Специалист, осуществляющ ий консультирование и информирование граждан, 
несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного 
консультирования с учетом конфиденциальных сведений.

Основанием для начала исполнения административной процедуры 
документов является представление заявления и 

тренных п.2.5 настоящего Административного регламента заявителем. 
Специалист, ответственный за прием заявлений и документов, проверяет

3.J. 
приему 
предусмо

комплект 
настоящи 

- ус
Л И ЧН О С Т 1

- ус

•по
документов,

ность и наличие всех необходимых документов в соответствии с 
м Административным регламентом, в том числе:
танавливает личность гражданина - проверяет документ, удостоверяющий

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

- проверяет правильность заполнения документов;

требованиям всех

танавливает, что тексты документов написаны разборчиво, и не исполнены 
карандашом;

- что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 
неоговоренных исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждений, 
наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

регистрирует поступивш ие документы;



ИСПОЛНИ!
Рез

- формирует пакет документов для предоставления на опекунскую комиссию
ельного комитета муниципального образования (если имеется), 
/льтат процедур: принятые, зарегистрированные документы

3 .3 .

службы
Татарсга!
(недеесгю

(За
братья, се 

Рез 
Единого

М аксимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов с 
учетом конфиденциальных сведений.

. Специалист Отдела направляет запрос в Управление Федеральной 
осударственной регистрации, кадастра и картографии по Республике 
: о предоставлении информации об имуществе подопечного
собного лица) из Единого государственного реестра прав, 
исключением близких родственников (родители, бабушки, дедушки, 

стры, дети и внуки), выразивших желание стать опекунами)).
/льтат процедур: направленный запрос о предоставлении выписки из 

государственного реестра прав об имуществе подопечного 
(недееспособного лица).

М аксимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.
3.3.2. Специалист поставщика данных на основании запросов, поступивших 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, представляет 
запрашиваемые документы (сведения).

I [роцедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации 
и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации.

(За исключением близких родственников (родители, бабушки, дедушки, 
братья, сестры, дети и внуки), выразивших желание стать опекунами)).

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в исполнительный комитет.

3.3.3. На каждого опекаемого и подопечного заводится личное дело, куда 
приобщают документы (копии документов, заверенные в установленном порядке), 
регистрируют личное дело в Ж урнале регистрации личных дел недееспособных или 
ограниченно дееспособных граждан, присваивает личному делу номер, 
соответствующий порядковому номеру в указанном журнале.

Результат процедур: подшитое и зарегистрированное личное дело.
М аксимальный срок действия составляет 10 минут.
Специалисты Отдела обязаны обеспечить предотвращение 

несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных о подопечных лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права 
на доступ к указанной информации.

В целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
содержащейся в отделе опеки и попечительства, специалистам запрещается 
передавать документы и внешние носители с указанной информацией во временное



служебыо
ограничен

3.4.
несоответ 
несоответ 
документ 
документ 
перечень 
передает 

РезГ 
Мак
3.4.

исправлен 
невозмож 
отказа, с 
наличии 
принять 
Руководи 
Республик 

Резу, 
М ах
3.4.

предостав. 
или отпра 

Резу. 
Ма

соответст
3.5. 

желающе 
отсутстви 
обстояте 
(приложе

Пр1 
опекуном 
жилищнс 
выполнен 
членами 

Ре: 
граждане, 
обследов 

Акт 
направля 
течение 
органе ой

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

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
Гствия предоставленных документов требованиям Регламента, 
ствия сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных 
ах, либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме 
ов от опекуна, сотрудник, ответственный за прием документов, формирует 
выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и 
то  заявителю вместе с предоставленными документами, 
льтат процедур: возвращенные заявителю документы 
симальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
. При несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или 
ные, или оформленные надлежащим образом документы, либо 

ности их предоставления, а так же при наличии иных оснований для 
йециалист готовит письменное сообщение в адрес заявителя (опекуна) о 
препятствий для предоставления государственной услуги, где предлагается 
меры по их устранению и передает письменное сообщение на подпись 
телю Исполнительного комитета М ензелинского муниципального района 

и Татарстан.
льтат процедур: проект письма об отказе в предоставлении услуги, 
симальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

2. Подписанное письменное сообщение о наличии препятствий для 
ления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки 
вляется по почте.
льтат процедур: направленное письменное сообщение, 

чсимальный срок выполнения - 3 рабочих дня после принятия
гвующего решения.
Специалист Отдела проводит обследование условий жизни лица, 
го стать опекуном или попечителем, в ходе которого определяется 
е установленных Гражданским кодексом Российской Федерации 

.Цшств, препятствую щ их назначению его опекуном (попечителем) 
ние №7). Данный акт приобщается к личному делу.
г обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать 

(попечителем), специалист отдела опеки и попечительства оценивает 
-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к 
ию обязанностей опекуна, а также отношения, сложившиеся между 

его семьи.
зультаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни 

на, выразившего желание стать опекуном (попечителем) (далее - акт об 
ании).

об обследовании оформляется в 2 экземплярах, один из которых 
ется гражданину, выразившему желание стать опекуном (попечителем), в 

рабочих дней со дня утверждения акта обследования, второй хранится в 
еки и попечительства.
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Ак г оо обследовании может быть оспорен гражданином, выразившим желание

заявлена
(За

куном, в судебном порядке, 
оводитель Исполнительного комитета М ензелинского муниципального 
Республики I атарстан обеспечивает автотранспортом для выезда 
c ia  отдела опеки и попечительства с целью обследования материал ьно- 
условий проживания недееспособного или ограниченно дееспособного

гражданина и условий жизни будущего опекуна или попечителя.
Результат процедур: акт об обследовании условий 

выразившего желание стать опекуном (попечителем).
жизни гражданина,

М аксимальный срок действия — в течение 7 дней со дня регистрации 
з лица, желающ его стать опекуном или попечителем.

исключением близких родственников (родители, бабушки, дедушки,
братья, сестры, дети и внуки), выразивших желание стать опекунами.))

опекунск
Ма
3.6

о назна^ 
назначен

а.6 Специалист отдела опеки и попечительства, формирует пакет документов 
для предоставления на опекунскую комиссию (если имеется).

Результат процедур: сформированный и направленный на рассмотрение 
ой комиссии пакет документов, 
ксимальный срок выполнения - 1 рабочий день.
1. Комиссия по опеке и попечительству на заседании рассматривает вопрос 
ении опекуна или попечителя. Опекуном (попечителем) может быть 
только соверш еннолетний дееспособный гражданин. При этом должны

у чи гыва1 ься его нравственные и иные личные качества, способность к выполнению 
обязанностей опекуна или попечителя, отношения, существующие между 
заявителем и лицом, нуждающимся в опеке или попечительстве, а если это 
возможно - и желание подопечного.

Заседание Комиссии проводится по мере поступления документов, но не реже 
одного раза в неделю.

Ход проведения заседания Комиссии по опеке и попечительству, а также ее 
заключение фиксируются в протоколе заседания. Указанные протоколы 
регистрируются в Ж урнале регистрации протоколов заседаний Комиссии по опеке и 
попечительству (приложение №6).

Результатом заседания опекунской комиссии является принятие решения, 
оформляется протоколом, и подписывается председателем и членами 
ой комиссии.
ксимальный срок выполнения действий 3 рабочих дня.
2. Ма основании заключения специалист готовит проект Постановления 

Руководителя Исполнительного комитета М ензелинского муниципального района 
Республики Татарстан о назначении либо об отказе в назначении опекуном или

нем недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина по 
□гласно приложению №1 и направляет его на подпись Руководителю 
ма. Постановление составляется в двух экземплярах.
ультат процедур: проект Постановления направленный на подпись

которое
опекунск

Ма
3.6

попечитс 
форме с 
Исполко 

Ре:
Руководителю.

Ма ксимальный срок выполнения - 1 рабочий день.
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попечительства и подписывает Постановление о назначении либо об
назначен

Ма
3.6.

образца

опекуном или попечителем недееспособного или ограниченно 
дееспособного гражданина.

Результат процедур: - подписанное Постановление в 2-х экземплярах, 
ссимальный срок действия -  3 рабочих дня.
4. Один из экземпляров Постановления и удостоверение установленного 
приложение № 2) в течение 3-х рабочих дней отправляется опекуну

(попечителю) по почте или передается лично в руки.
5. В случае отказа в назначении - лицу, желавшему стать опекуном или 
тем недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина, один из 
зов Постановления отправляется по почте или вручается лично после

соответствующ его решения, второй - приобщается к личному делу 
ого.

3.6 
полечите 
экземпля 
принятия 
подопечн

Вместе с постановлением об отказе в назначении опекуном (попечителем)
заключен 
и попеч

отделе он

Постанов

3.7.

3.8.
33.8.

док

3. Руководитель Исполкома рассматривает заключение отдела опеки и
отказе в

л и

или
ием о невозможности заявителя быть опекуном (попечителем) отдел опеки 
ятельства возвращ ает заявителю все представленные документы, и 

разъясняет порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в
еки и попечительства.

Результат процедур: специалист отдела опеки и попечительства выдает
зление об отказе в назначении опекуна или попечителя над недееспособным 

или ограниченно дееспособным гражданином.
М аксимальный срок действия - в течение 3 рабочих дней.

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее
место МФЦ.

Государственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место М Ф Ц не 
предоставляется.

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

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

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

технической ошибки.
Зая

документ 
(уполном 
числе с 
государст

вление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
е, являющ емся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
оченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
использованием электронной почты), либо через единый портал 

венных и муниципальных услуг или многофункциональный центр
редоставления государственных и муниципальных услуг.

за прием документов, осуществляет3.8.2. Специалист, ответственный 
прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами, и передает их в Отдел.
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оцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
абочего дня с момента регистрации заявления.
зультат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,

зное на рассмотрение специалисту Отдела.
.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
ний в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
ы, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 
нный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 

та, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
я почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
ости получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
та, в котором содержится техническая ошибка.

[роцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
3-х рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 
любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги

4.1
услуги 1 
проведе! 
услуги, 
на дейс 
полечите

п

По
установл 
разглаше 
Исполнит 
Гатарс 
соответсТ 

Ко 
Пл 
4.2

. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
(Ключает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 
:ие проверок соблюдения процедур предоставления государственной 
ринятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы 

'Твия (бездействия) и решения должностных лиц отдела опеки и 
льства.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
являются:

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

► проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

* проведение в установленном порядке контрольных проверок 
соблюдения процедур предоставления государственной услуги, 

результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
енном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
ния конфиденциальных сведений информация направляется Руководителю 
ельного комитета М ензелинского муниципального района Республики 
I для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 
вии с законодательством Российской Федерации, 

нтрольные проверки могут быть плановыми и внеплановыми, 
ановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года.

Текущ ий контроль над соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами, принятием решений
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щ ам и , контроль над полнотой и качеством предоставления 
твенной услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений 
ляется начальником отдела опеки и попечительства Исполнительного 

М ензелинского муниципального района Республики Татарстан и 
глем руководителя Исполнительного комитета Мензелинского 
ального района Республики Татарстан.

Ответственность специалистов отдела опеки и попечительства 
тельного комитета М ензелинского муниципального района Республики 
н закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 
иями законодательства.
. Руководитель Исполнительного комитета М ензелинского муниципального 

Республики I атарстан несет ответственность за несвоевременное и (или) 
кащее выполнение административных действий, указанных в разделе' 3 
го регламента.

. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
■динений и организаций, осуществляется посредством открытости 
ости при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
ой и достоверной информации о порядке предоставления государственной 

возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
Явления государственной услуги.
и

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
вия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 

гных лиц

Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых)

осударс
на

тным лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 
некого муниципального района Республики Татарстан или Министерство 
ранения Республики Татарстан.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

твенной услуги;
эушение срока предоставления государственной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Татарстан для предоставления государственной 
услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Татарстан;
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i;
аз органа предоставляющего государственную услугу, должностного лица 
редоставляющ его государственную услугу, в исправлении допущенных 
и ошибок выданных в результате предоставления государственной услуги 

(ах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

ной форме.
юба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр 
ления государственных и муниципальных услуг, с использованием 

ционно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
некого муниципального района Республики Татарстан, Единого портала 

венных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
ugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 
) (http://\vww.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 

&явителя.
Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 рабочих дней со дня ее 

ии. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего
венную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
венную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

1Ных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения
енного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
щи.
Ж алоба должна содержать следующую информацию: 
наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

ного лица органа, предоставляющего государственную услугу или 
рльного служащего, решения и действия (бездействия) которых 
тс я ;

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

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

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

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

http://usl
http:///vww.gosuslugi.ru/


5.6
услуги.

5.7

1)

Ж алоба подписывается подавшим ее получателем государственной

. По результатам рассмотрения жалобы Руководитель Исполнительного 
коми тек  М ензелинского муниципального района Республики Татарстан принимает 
одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
Ч  I  1,Г СТ п л т г т т т а т т т г г  тд/ л   ------------ ---исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу 

опечаток ” — -  ------------------------------------------------ 7„ — r j  V  4 j  5
и ош иоок в выданных в результате предоставления государственной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, а также в иных формах;

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

' w  ^  ~  J O V 1  ,  у л а д а ш

подпункте 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме
желанию
результатах рассмотрения жалобы.

5.8 
признаков 
должност
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

и по
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
состава административного правонарушения или преступления 

ное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб



Исг
Me I 
Peep

№

О и

11риложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над совершеннолетним 
лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно 
дееспособным

олнительны и ком итет 
зелинского м униципального  района 
ублики Т атарстан

ПО СТАН О ВЛЕН И Е

^значении опекуна (попечителя) над недееспособным, ограниченно дееспособным

Рассмотрев

о назначенг

представлен
Федеральны

от

(фамилия, имя, отчество)

заявление гражданки (и н а )_________________________ ______________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

ода рождения, проживающ ей(его) по адресу:______________________________

(адрес постоянного места жительства - область, город, район, улица, №  дома, №  квартиры)
и её(его) опекуном, попечителем н а д _______________

(фамилия, имя, отчество недееспособного лица,фата рождения) 
__________ _ ____________________________ ,  _года рождения.

11ризнанн01'|г (ым) решением 

недееспособ

суда от
(название суда) (дата решения суда)

ной (ым), ограниченно дееспособной (ым) учитывая родственные связи, нравственные качества

1. Назначи

опекуном, попечителем над

2. Опекуну
3. Опекун) 
попечитель
4. Контре 
Исполните.

Руководите

ные документы, руководствуясь ст. 29, ст.32 Гражданского кодекса Российской Федерации, 
м законом Российской Ф едерации «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 года № 48-ФЗ,

ПОСТАНОВЛЯЮ :

гь
(фамилия, имя, отчество заявителя)

(фамилия, имя, отчество недееспособного лица) 
попечителю осуществлять обязанности по уходу, лечению, защите прав и интересов подопечного.

попечителю ежегодно не позднее ] февраля текущего года представлять в отдел опеки и 
два  отчет за предыдущий год о хранении, использовании и управлении имуществом подопечного, 

ль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Руководителя
Iьного ком и тета_________________________

(фамилия, инициалы)

ль /
(подпись) (фамилия, инициалы)



Приложение № 2
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над совершеннолетним 
лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно 
дееспособным

1-1 астоя шее у д о е

Д ОСТОВЕРЕНИЕ№ _

оверение выдано гражданину (ке)

(фамилия, имя, отчест 
проживающему (ей) гк

о опекуна, попечителя) 
адресу:

в том, что он( 
Исполнительного ком 

от « ,_ »  2( 

подчеркнуть) 

над

>на) согласно постановлению Руководителя 
тета Мензелинского муниципального района РТ № 
__г. назначен опекуном, попечителем (нужное

(фамилия, имя, отчест 
дееспособного лииа)
11ризнанным (ой) решс

седа от

so, год рождения недееспособного или ограниченно 

нием

(название суда)

нсдееспособным(ой), 
подчеркнуть), прожив

(дата решения суда)
ограниченно дееспособным(ой) (нужное 

зюшим(ей) по адресу:

Мензелинского 
муниципального райо 
Республики Татарста!

ЧТС.1 а 

ча
/

(подпись) (фамилия, инициалы)

ОТДЕЛ ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА 
ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО КОМИТЕТА МЕНЗЕЛИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ 
ТАТАРСТАН

Настоящее удостоверение подлежит возврату при отмене 
опеки.

Срок действия: бессрочно.

Дата выдачи «____ »  20___года

Удостоверение
опекуна

Приложение №3
к А дминистративному регламенту предоставления 
государственной услуги по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна или попечителя над 
совершеннолетним лицом, признанным в судебном 
порядке недееспособным или ограниченно дееспособным 

(Ф орм а)

Начальнику отдела опеки и 
попечительства Исполнительного 
комитета Мензелинского 
муниципального района РТ



(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

прош)- 
(попечич

(фамилия

м
характер
П О Л Н О СТ !

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

гражданина
Я,

имя, отчество совершеннолетнего недееспособного или не полнос тью дееспособного гражданина,
число, месяц, год его рождения)

термальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья, 
работы позволяют мне взять совершеннолетнего недееспособного или не 

>ю дееспособного гражданина под опеку (попечительство)*.
Дополнительно могу сообщить о себе следующее:

передать
(фамилия, имя, отчество) 

мне под
ельство)51

опеку

(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в осуществлении опеки (попечительства) 
над совершеннолетним недееспособным или не полностью дееспособным гражданином, в том числе 

информация о наличии документов о профессиональной деятельности, о прохождении 
программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

Я,

даю с о гг 
содержа

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

асие на обработку и использование моих персональных данных, 
щихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

____________________________________________ (подпись, дата)



П риложение № 4
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над совершеннолетним 
лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно 
дееспособным

стать  01

11ачат:

Журнал учета граждан, выразивших желание  
текунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не 

полностью дееспособных граждан

О кончег:

N | Ф
п/ ! 
п | ро

Д
И.О.,
ата 

к дени 
я

М есто
жительс

тва
(адрес,
номер

телефон
а)

Семейное 
пол ожени 

е

Дата подачи 
заявления 

гражданина, 
выразившег 
о желание 

стать 
опекуном 

(попечителе 
м)

Дата и 
результат 

обследования 
условий жизни 

гражданина, 
выразившего 

желание стать 
опекуном 

(попечителем)

Решение, 
принятое 
отделом 
опеки и 

попечительст 
ва по 

заявлению 
гражданина, 
выразившего 

желание стать 
опекуном 

(попечителем 
)
7



П риложение № 5
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над совершеннолетним 
лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно 
дееспособным

Ж урнал учета и регистрации личных дел недееспособных или 
ограниченно дееспособных

ИЯ

Ф.И.О., адрес Реквизиты Ф.И.О., адрес Дата и номер Примечан 
проживания судебного проживания постановления 
нед 
(ог:
дееспособного суда, дата опекунства
лица) вступления в (попечительства)

ееспособного решения (дата, опекуна об установлении
эаниченно наименование (попечителя) (прекращении)

силу)



Дата 
зас

Приложение № 6
к А дминистративному регламенту 
п редоставле н и я му н и ци п ал ьн ыми 
образования государственной услуги по 
установлению опеки или попечительства 
и назначение опекуна или попечителя над 
совершеннолетним лицом, признанным в 
судебном порядке недееспособным или 
ограниченно дееспособным

Журнал регистрации протоколов заседаний комиссий по опеке и
попечительству

Ф.И.О. Содержание
здания недееспособного повестки заседания решения

комиссии или комиссии по опеке комиссии
ограниченно и попечительству опеке

содержание Примечан 
ия

по 
и

дееспособного
лица в
отношении
которого
рассматривается
вопрос

попечительству
по
рассмотренному
вопросу



Фа

(фамилия

Док 
стать one 
ПОЛИость

Me
граждане
совершен

Приложение №7
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над совершеннолетним 
лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно 
дееспособным

Бланк отдела опеки и попечительства

Акт обследования условий жизни гражданина, 
выразившего желание стать опекуном  

или попечителем совершеннолетнего недееспособного  
или не полностью дееспособного гражданина

Дата обследования " 20
милия, имя, отчество, должность лица, проводившего обследование

Доводилось обследование условий жизни

имя, отчество, дата рождения гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем 
совершеннолетнего недееспосооного или не полностью дееспособного гражданина)

умент, удостоверяющий личность гражданина, выразившего желание 
куном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не 
ю дееспособного гражданина ________

(серия, номер, кем и когда выдан)
то фактического проживания и проведения обследования условий жизни

на, выразившего желание стать опекуном или попечителем
полет него недееспособного или не полностью дееспособного гражданина

попечите 
граждан и г

Образование гражданина, выразившего желание стать опекуном или
лем соверш еннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного 
ia

[рофессиональная деятельность51

(место рабо 
желание ел); 
дееспособ|

Жи
101

гы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона гражданина, выразившего 
ачь опекуном или попечителем совершеннолетнего недееспособного или не полностью 
'о гражданина)

пая площадь, на которой проживает

(ф ам илия, имя, отчество гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем 
совершеннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного гражданина)

составляет  кв. м, состоит из_________ комнат, размер каждой комнаты:
^в- м - кв. м, _ _ _ _ _ _  кв. м н а  этаже в этажном доме.



Ка
состояли 
окон и п

чество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном 
и, вегхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество
э. )

Са
удовлетв

(нужное указать)
Ьлагоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, к 

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.)
какое

(нужное указать) 
титарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, 
орительное, неудовлетворительное)

(нужное указать)
Наличие для соверш еннолетнего недееспособного или не полностью 

дееспособного гражданина отдельной комнаты (в случае совместного проживания 
с опекуном (попечителем)*'

11а жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и 
1рожива

Фамйл
имя

отчест

ИЯ,

во

Год
рождения

М есто работы, 
должность или 

место учебы

Родственное
отношение

С какого времени 
проживает на 

данной 
жилой площади

----------
_____

0 'п тошения, сложивш иеся между членами семьи гражданина

Ли
наличие
полность

Мо
недееспо

■ 1  . п  W I 4 V I I H / I  MJ i Cr i a i V] ы  с е м ь и  И 1.Д.)

[чные качества гражданина (особенности характера, общая культура, 
опыта взаимодействия с совершеннолетними недееспособными или не 
30 дееспособными гражданами и т.д.)
гивы гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем) 
обного или не полностью дееспособного гражданина

Уел 
полечите 
граждан к

1одпись

или не иол» 
"пенсионер,

Дополнительные данные обследования

овия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или 
лем соверш еннолетнего недееспособного или не полностью дееспособного 
[а

(уденлез верительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств) 

лица, проводившего обследование

(подпись)

M.I1
(Ф.И.О., подпись начальника отдела опеки и попечительства)

ти гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем) совершеннолетнего недееспособного 
зстью дееспособного гражданина, является неработающим пенсионером, в данной строке указывается 

неработающий".** Ненужное зачеркнуть.



GJI
М етелим
помечите

I [риложение №8
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над совершеннолетним 
лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно 
дееспособным

Ж-СХЕМА предоставления государственной услуги Исполнительным комитетом 
ского муниципального района Республики Татарстан но установлению опеки или 
ьства и назначение опекуна или попечителя над совершеннолетним лицом,—  * v V/ v J/ VI ■ ■ IV/» IV I 11 »1

признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным

нформирование и консультирование граждан об установлении опеки и попечительства и назначение опекунов 
н п„г,в,,,., елеи совершеннолетним лицам, признанным в судебном порядке недееспособными и ограниченно

дееспособными

Доведение обследования жилищно-бытовых 
условий заявителя

I Доведение проверки предоставленных 
документов, полноты сведений, содержащихся в 

них

Установление оснований в предоставлении государственной услуги либо

[одготовка проекта постановления об 
установлении опеки иди попечительства

П остановление об отказе установления опеки 
иди попечительства

iвыдача постановления об установлении опеки 
и попечительства и назначение опекунов и 

попечителей совершеннолетним лицам, 
признанным в судебном порядке 
недееспособными и ограниченно 

дееспособными



I [ри ложен ие № 9
к А дм и нистративном у реглам енту 
предоставления государственной услуги 
по устан овлен ию  опеки или 
попечительства и назначение опекуна 
или попечителя над соверш еннолетним  
лицом , признанны м в судебном порядке 
недееспособны м  или ограниченно 
дееспособны м

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
государственной услуги

Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета Мензел 
муниципального района Республики Татарстан

и некого

Должность Телефон Электронный адрес

Начальни к отдела 8(85555)3-20-33 opeka.menzelinsk(5)ta tar.ru
Ведущий специалист отдела 8(85555)3-20-33 Gulnaz. Krekova(S)tatar.ru

Исполни
Татарста

гельный комитет Мензелинского муниципального района Республ 
п

Должность Телефон Электронный адрес

Руководи'
исполнит*

'ель
льного комитета

8(85555)3-32-37 Ilgizar.Shagaliev@ tatar.ru

Заместите
исполнит*

ль руководителя 
льного комитета

8(85555)3-1 8-08 Nelya.Bikeeva@ tatar.ru

mailto:Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Nelya.Bikeeva@tatar.ru


П риложение № 10
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по установлению опеки или 
попечительства и назначение опекуна или 
попечителя над совершеннолетним 
лицом, признанным в судебном порядке 
недееспособным или ограниченно 
дееспособным

Заявление на исправление технической ошибки

С ообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги 
    ------------------------------ (вид ошибки )

Записано:
[равильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие 
изменения в документ, являющийся результатом государственной услуги.

1 [рилагаю следующие документы

случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 
ошибки лр|ошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:
13 виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу__

Подт
обработку

зерждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
представления государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом, представляющим 
I осударст венную услугу, в целях предоставления государственной услуги.

шдим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 
л и  и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, 1на момент представления заявления эти документы действительны и 
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне государственной услуги по телефону

[асто 
моей лично 
достоверны.

Дата

Ф.И.О.

Подпись /
Служебные отметки Заявление поступило- 
Вх. №

и подпись лица, принявшего заявление.

Дата:



Приложение №3 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан 
№  от « 0 _ »  f t ?  2 0 1 /  г.

государстве

АДМ И НИ СТРАТИ ВН Ы Й  РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  
Г ОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫ ДАЧИ РАЗРЕШ ЕНИЯ НА 

ЗАКЛЮ ЧЕНИЕ ДОГОВОРА ПОЖ ИЗНЕННОЙ РЕНТЫ В ИНТЕРЕСАХ
ПОДОПЕЧНОГО

1. Общие положения

. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления
ннои услуги по выдачи разрешения на заключение договора 

пожизненной ренты в интересах подопечного Исполнительным комитетом 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан (далее — услуга).

1.2. Получатели государственной услуги: физические лица (опекуны).
1.3. Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан.
Иесто нахождения Исполкома: 423700, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 
работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

1.3.1. N 
Режим
Понедельник - пятница с 08.00 до 17.00.
Обед с
1.3.2. 3
1.3.3. 

электронно

12.00 до 13.00.
елефон приемной Исполкома: 8(85555) 3-32-37.
Адрес официального сайта: http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/, адрес 
й почты: menzalia@tatar.ru.

1) по 
текстовую 
исполнител

.3.4. Информация о государственной услуге может быть получена:

2) поср 
на о 

муниципал

(http://uslug

(http://www

редством информационных стендов, содержащих визуальную и 
информацию о государственной услуге, расположенных в помещениях 
ьного комитета Мензелинского муниципального района Республики

Татарстан для работы с заявителями.
Информация размещается на информационных стендах, включает в себя 

сведения о государственной услуге, содержащиеся в пунктах 1.1, 1.3.1, 2.4, 2.8, 2.10,
2.1 1, 5.1 настоящего Административного регламента, 

едством сети "Интернет":
фициальном сайте Исполнительного комитета Мензелинского 
ного района Республики Татарстан (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru); 

на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан
i. tatar.ru/);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
.gosuslugi.ru/);

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
mailto:menzalia@tatar.ru
http://uslug
http://www
http://www.menzelinsk.tatarstan.ru


3) при 
телефону);

4) при 
отдел опек!

1.4. Пр
нормативными актами:

- Кон 
12.12.1993)

05.12.1994 
- На;

устном обращении в отдел опеки и попечительства (лично или по

письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в 
т и попечительства.
едоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими

ституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 
(далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, 

№ 4, ст. 445);
Г ражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.1 1.1994 

№51-ФЗ) (далее -  ГК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 
№ 3 2 , ст. 3301);
оговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 

№146-ФЗ (далее -  НК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 
№ 3 1 , ст. 3824);
ажданским Процессуальным кодексом Российской Федерации от 
№138-Ф3 (далее -  I НК РФ) ФЗ («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 18.11.2002, № 46 ст.4532);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее 

- ЖК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 
(часть 1), ст. 14);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации

03.08.1998, 
- Г' 

14.11.2002

предоставл 
закон № 21

ения государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 
0-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической 
помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  Закон РФ № 3185-1) 
(«Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской 
Федерации», 20.08.1992, № 33, ст. 1913);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон №59-ФЗ) 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных 
(далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2006, № 31 (1ч), ст. 3451);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
(далее - Федеральный закон № 48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 28.04.2008, №  17, ст. 1755);

- Конституцией Республики Татарстан от 0 6 .1 1.1992 (далее -  Конституция РТ) 
(Республика Татарстан, №  87-88, 30.04.2002);

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

- Законом Республики Татарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан



отдельными государственными полномочиями Республики Татарстан в области 
опеки и попечительства» (далее -  Закон РТ №7-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 60- 
61, 25.03.2(Ю8);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 г. N 
9_7 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» 
(далее - постановление РФ № 927);

Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.1 1.2010 
5 утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
в предоставления государственных услуг исполнительными органами

№ 880 «О 
регламенте

постановле 
КМ РТ № 
Республик*)

'  * j - - * *' * * » u i i u n i r i
государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные

ния Кабинета Министров Республики Татарстан» (далее - постановление 
880) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров 

1 агаре ган и нормативных актов республиканских органов 
исполнительной власти, 08.12.2010, №  46, ст. 2144);

- Уставом Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее - Устав);

Положением об Исполнительном комитете Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005г. (далее — 
Положением об ПК);

- Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета
Мензелинс 
апреля 200 

1.5.

кого муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 16 
8г. №193 (далее -  Положение об отделе).
В настоящем Регламенте используются следующие термины и

определения:
опека - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными

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

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

подопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или 
попечительство;

недееспособный гражданин - гражданин, признанный судом
недееспособным по основаниям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ;

договор пожизненного содержания с иждивением —  соглашение, в
соответстЕии с которым гражданин передает принадлежащее ему недвижимое
имущество в собственность плательщика ренты, а тог в свою очередь обязуется
пожизненно содержать с иждивением гражданина и (или) указанного им третьего 
лица;

- «рентодатель» - плательщик ренты;
хническая ошибка — ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка) допущенная органом,



предоставляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям в 
документа?:, на основании которых вносились сведения;

уделенное рабочее место многофункционального центра предоставления 
осу дарственных и муниципальных услуг — окно приема и выдачи документов, 

консультирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов.
вление - запрос о предоставлении государственной услуги. Заявление 
я на стандартном бланке (приложение №1).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

- зая 
заполняете

Наименован!
стан/

2.1.Наимено1 
государственн

е треоования 
арта Содержание требования стандарта

ание
зй услуги

Выдача разрешения на заключение договора пожизненной 
ренты в интересах подопечного

2.3. Описани 
предоставленi 
государственн

государственв

0 0 Наименование органа, Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета 
непосредственно Мензелинского муниципального района Республики
предоставляющего Татарстан
государственную услугу

г результата Распоряжение о разрешении на заключение договора 
я пожизненной ренты в интересах подопечного
ой услуги

Нормативный 
акт, устанавливаю т 
ий государственну 

ю услугу или 
требование 

ГК РФ; 
Федеральный 
закон 
№48-ФЗ;
Закон РТ №8-ЗРТ 
Устав.
Закон РТ №7-ЗРТ

ГК;
Федерального 
закона №48-ФЗ; 
Закона РТ № 8-3РТ

.4. Срок предоставления В течение 14 рабочих дней с момента получения всех ГК РФ;
Федеральныйои услуги случае если

2.5. Исчерпывающий 
перечень 
необходимых 
соответствии 
законодател ь i|i ым и 
иными 
правовыми 
предоставлен 
государственной услуги

необходимых документов от заявителя. В 
подготовка решения требует направления запросов в иные закон 
организации, либо дополнительной консультации, по №48-ФЗ 
решению руководителя Исполкома срок рассмотрения 
обращения может быть продлен до 30 рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлении государственной 
услуги принимается в течение 14 рабочих дней.
Соответствующее решение направляется заявителю по почте, 
либо выдается непосредственно на приеме).
1. заявление опекуна или попечителя о разрешении на Конституция РФ; 

документов, заключение договора пожизненной ренты в интересах ГК РФ;
в подопечного (указать причины); Федеральный
с 2. нормативный правовой акт об установлении опеки или закон 

или попечительства и назначении опекуна или попечителя, либо №48-ФЗ; 
формативными удостоверение опекуна; Закон РТ №8-ЗРТ

актами для 3. копия решения судебного органа о признании гражданина
1Я недееспособным или ограниченно дееспособным, 

вступившего в законную силу;
4. справка из организации жилищно-коммунального 

хозяйства независимо от организационно-правовой формы о 
составе семьи подопечного (или копия домовой книги), 
действительна не более шести месяцев со дня выдачи;
5. копии документов о праве собственности на имущество,; 

принадлежащее подопечному;
6. акт обследования жилищно-бытовых условий



2.6. Исчерпывающий 
перечень документов, 
необходимых н 
соответствии с 
нормативным!

актами, треоу 
предоставлен

:тся для 
1Я услуги и

которое осуществляется 
шительной 
;тавляющим

органом испо. 
власти, предо; 
услугу

2.8. Исчерпывающий

подопечного;
7. заявление Гражданина о заключении с ним договора 

пожизненной ренты (пожизненного содержания с 
иждивением) и заявления членов его семьи о согласии на 
заключение договора ренты;
8. копия паспорта плательщика ренты (далее 

«рентодатель»);
9. справка организаций жилищно-коммунального хозяйства 

независимо от организационно-правовой формы о составе 
семьи (или копия домовой книги) «рентодателя»;
10. справка о доходе «рентодателя» и о совокупном доходе 

всех членов семьи «рентодателя»;
I 1. справка с места работы и характеристика «рентодателя», 

а также справки с места работы всех членов семьи 
«рентодателя»;
: 12. сведения о наличии собственности «рентодателя».

*Договор пожизненной ренты в интересах 
подопечного может быть прекращен в случае: неисполнения 
или ненадлежащего исполнения опекуном или попечителем, а 
так лее «рентодателем» своих обязанностей в 
соответствии с условиями договора: направления
подопечного на стационарное социальное обслуживание или 
смерти подопечного.
Информация об имуществе подопечного (недееспособного 

лица) из реестра федерального имущества (Федерального 
агентства по управлению государственным имуществом в 
Республике Татарстан)

правовыми 
актами для предоставления 
услуги, которые находятся 
в распоряжении 
государственных органов, 
органов мести зго 
самоуправления и иных 
организаций

2.7. Перечен  ̂органов 
государственной власти и 
их структурных 
подразделений, 
согласование соторых в 
случаях, предусмотренных 
нормативным 1 правовыми

Согласование государственной услуги не требуется

перечень 
отказа 
документов,

ос новании для 
приеме 

необходимых
для предоставления услуги

2.9. Исчерпывающий 
перечень ос 
приостановле 
отказа в п 
услуги

нований для 
ния или
редоставлении

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

2. Исправления в подаваемых документах

Основанием для отказа в предоставлении услуги Конституция РФ; 
является установленные сведения: ГК РФ;

отсутствия оснований для предоставления Федеральный 
государственной услуги; закон

- не предоставления заявителем документов, указанных в №48-ФЗ; 
пункте 2.5 настоящего Административного регламента; Закон РТ №8-ЗРТ



2.10. Порядо|с, размер 
основания 
государственн 
или иной плат
за п(:
услуги

2.11. Порядок, размер и Плата 
мания платы являются

взимания основе 
эй пошлины 
ы, взимаемой 
«доставление

основания взг 
за предостав, 
которые 
необходимым*! 
обязательными

- ущемление подопечного в гражданских и имущественных 
правах;

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

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной

за предоставление 
необходимыми и

услуг, которые 
обязательными

иение услуг, для предоставления услуги, отсутствует 
являются 

и
ДЛЯ

предоставления услуги, 
включая информацию о 
методике расчета такой 
платы 

2.12. Макси 
ожидания в 
подаче

мальный срок Очередность для отдельных категорий получателей 
очереди при государственной услуги не установлена. Максимальный срок 

запроса о ожидания приема (ожидания обслуживания) получателя 
предоставлении услуги и государствен ной услуги (заявителя) не должен превышать 15
при получен 
предоставления 
государственной услуги

2.13. Срок 
запроса 
предоставлен 
государственной услуг

2.14. Требования 
помещениям,

1и результата минут;

регистрации В течение одного дня с момента поступления заявления; 
заявителя о
1И

к 1. Заявление подается в отдел опеки и попечительства.

предоставляется
которых 2. Прием заявителей осуществляется в помещении, 

приспособленном для работы с потребителями услуги, 
государственная услуга 3. Рабочее место специалиста отдела в помещении для

приема заявителей оборудуется персональным компьютером 
с обеспеченным доступом к электронным справочно- 
правовым системам, и оргтехникой, позволяющей
организовать исполнение услуги в полном объеме.

4. Место для заполнения документов оборудуется стульями, 
столами и обеспечивается образцами заполнения документов, 
бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями

5. Прием получателей государственной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих целей 
местах, оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами

2.15. Показатели* Показателями доступности предоставления услуги:
доступности и качества являются:
услуги, в том числе- расположенность помещения в зоне доступности к
количество взаимодействий общественному транспорту;
заявителя с должностными- наличие необходимого количества специалистов, а также 
лицами при помещений, в которых осуществляется прием документов от
предоставлении заявителей;
осударственной услуги и - наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и 

их продолжительность,сроках предоставления услуги на информационных стендах,: 
возможность получения информационных ресурсах Исполкома в сети Интернет, на 
государственной услуги в Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
многофункциональном Качество предоставления услуги характеризуется

Федеральный 
закон № 59-ФЗ



центре
государственн 
муниципальны 
возможность 
информации 
предоставлени 
государственн 
том чг
использование 
информационг 
коммуникацио 
технологий

предоставления отсутствием:

еле
м
о-
нных

2.16. Особен ности 
предоставленг я 
государственной услуги
электронной с):

3. с
процедур
особенное
форме, а
многофун
многофун
муииципа

IX и - очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
х услуг, - нарушений сроков предоставления услуги;

получения- жалоб на действия (бездействие) служащих, 
о ходе предоставляющих услугу; 

я - жалоб на некорректное, невнимательное отношение
эй услуги, в служащих, оказывающих услугу, к заявителям.

с При подаче запроса о предоставлении государственной 
услуги и при получении результата государственной услуги 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица. предоставляющего государственную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия определяется 
регламентом.

Информация о ходе предоставления государственной услуги 
может быть получена заявителем на сайте 
http://www.iTienzelinsk.tatarstan.rii/, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

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

Консультацию о порядке предоставления 
государственной услуги можно получить через Интернет -  

в приемную исполнительного комитета.
I осударственная услуга в электронной форме не 

предоставляется
орме

>став, последовательность и сроки выполнении административных  
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
ги их выполнения административных процедур в электронной 

также особенности выполнения административных процедур 
кциональиых центрах, в удаленных рабочих местах 
кционалыюго центра предоставления государственных и 
льных услуг.

л.

3.
администр 

- ин 
исполнена 
защиты г 
консульти 
интересах

Описание последовательности действий при предоставлении 
государственной услуги

. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
ативные процедуры:
формирование и консультирование опекунов и попечителей по вопросам 
я ими опекунских и попечительских обязанностей, а также по вопросу 
эажданских и имущественных прав подопечного; информирование и 
рование по вопросу заключения договора пожизненной ренты в 
подопечного

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

требованиям настоящего Административного регламента 
оснований для принятия или отказа;

- принятие решения о предоставлении 
государственной услуги.

или отказе

для установления 

в предоставлении

http://www.iTienzelinsk.tatarstan.rii/


3.1.2.
государстве
Администрс

3.2. 
обращение 
жительства 
паспорт, а

предоставлению 
к настоящему

является

Блок-схема последовательности действий по 
иной услуги представлена в П рилож ении №  
тивному регламенту.
Основанием для начала административной процедуры 
опекуна или попечителя в отдел опеки и попечительства по месту 
за консультацией. Опекун или попечитель предъявляет специалисту 
случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации,

1 I U  V 1 1 V J  | ,у  1  ■, w* ~ 7 1 щ/ » w  vy г

иной документ, удостоверяю щ ий его личность, нормативный правовой акт оо 
J ___  л п о , 1 Я Г Г М  п о п е ч и т е л я .

установленми опеки или попечительства и назначения опекуна или попечителя,

либо удостоверение опекуна (попечителя).
Специалист соответствую щ его отдела, ответственный за консультирование и

---------- ----  .,г.л1л/л^л1ТТПА00111Л1П И
информирсл
консультир

рамках процедур по информированию)вание граждан, i 
d 1 w о ван и ю .
предоставляет информацию  о нормативных правовых актах, регулирующих 

условия и порядок предоставления государственной услуги;
- знакомит опекуна или попечителя с порядком предоставления 

государственной услуги по вопросу заключения договора пожизненной ренты в

интересах подопечного;
- разъясняет опекуну или попечителю  о причинах отказа в предоставлении ему

государственной услуги по вопросу заключения договора пожизненной ренты в

интересах подопечного;
- предоставляет список необходимых документов для заключения договора

пожизненной ренты в интересах подопечного;
- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной

услуги.
Консультирование проводится устно в день обращ ения заявителя.
Резчльтат процедур: консультации по составу, форме представляемой

документации и другим вопросам получения услуги.
О бщ ий срок выполнения административных процедур по консультированию и

инф ормированию  - до 30 минут.
Специалист, осущ ествляю щ ий консультирование и информирование граждан, 

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

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по
приему документов является представление заявления и документов, 
предусмотренных п.2.5 настоящ его А дминистративного регламента заявителем.

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

- устанавливает личность гражданина (опекуна или попечителя) - проверяет 
документ, удостоверяю щ ий личность, а так же нормативный правовой акт о

назначе

необхот
гражданином, ж елаю щ им  стать плательщ иком ренгы,

тии опекуна или попечителя либо удостоверение опекуна (попечителя); 
проверяет наличие и соответствие установленны м требованиям всех 
имых документов, предоставленных опекуном (попечителем) и



- проверяет правильность заполнения документов;
уста

- что 
неоговорен 
наличие ког

- реги

тавливает, что тексты документов написаны разборчиво и не исполнены
карандашом, а так же отсутствуют описки или ошибки;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 
1ых исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждений, 
орых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
с грирует поступившие документы;

- формирует пакет документов для предоставления государственной услуги по

выдачи ра,:□решения на заключение договора пожизненной ренты в интересах 
подопечного.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную 
ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов с
учетом конфиденциальных сведений.

Специалисты отдела обязаны обеспечить предотвращение 
несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных об опекаемых лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права на
доступ к указанной информации.

В целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
содержащейся в отделе о недееспособных и ограниченно дееспособных лицах, 
специалистам запрещается передавать документы и внешние носители с указанной 
информацией во временное пользование иным лицам, в том числе специалистам, не 
имеющим по роду служебной деятельности прямого допуска к банку данных о
подопечных.

Максимальный срок выполнения действий - 10 минут.
3.3.1. Специалист отдела направляет в соответствующие органы запросы: об 

имуществе подопечного (недееспособного лица) из Единого государственною 
реестра прав (Управления Федеральной службы государственной ршистрации, 
кадастра и картографии по Республике Татарстан); об имуществе «рентодателя» из 
Единого государственного реестра прав (Управления Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан); о 
предоставлении выписки из домовой (поквартирной) книги (УК ЖКХ либо ТСЖ)
подопечного и «рентодателя».

Результат процедур: направленные запросы о предоставлении выписки из
Единого государственного реестра прав об имуществе подопечного 
(недееспособного лица), выписки из Единого государственного реестра прав об 
имущестгЬе «рентодателя», выписки из домовой (поквартирной) книги с места 
жительства недееспособного лица и «рентодателя».

Максимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.
К2. Специалист поставщика данных на основании запросов, поступивших3.3

через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляет
запрашиваемые документы (сведения).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осущ ествляю тся в гечение
5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены



федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации 
и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе,
направленные в исполнительный комитет.

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
несоответствия предоставленных документов требованиям Регламента,
несоответст
документах
документов
документов

зия сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных 
либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме 
от опекуна или попечителя, сотрудник, ответственный за прием 
формирует перечень выявленных препятствий для предоставления

Подг 
ыредоставл 
или напра

опекунской
Результате

осударственной услуги и передает его заявителю вместе с предоставленными 
документами.

При несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или 
исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо 
невозможности их предоставления, а так же при наличии иных оснований для 
отказа, специалист готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении
государственной услуги.

лсанное письменное сообщение о наличии препятствий для 
гения государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки 
является по почте в течение 3 рабочих дней после принятия

с оответству ю ще го ре ш е н и я .
3.5. Основанием для принятия решения о предоставлении государственной 

услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги является 
предоставление опекуном (попечителем) пакета документов.

Предоставленный опекуном (попечителем) пакет документов рассматривается 
комиссией Исполнительного комитета муниципального образования, 

заседания опекунской комиссии является принятие решения ом
предоставлении или отказе в выдаче разрешения, которое оформляется
протоколом подписывается председателем и членами опекунской комиссии

Заседание Комиссии проводится по мере поступления документов, но не реже 
одного раза в неделю. По итогам вынесенных Комиссией решений издаются
распоряже 
разрешены

ния Исполнительного комитета муниципального ооразования о
t г и на заключение договора пожизненной ренты в интересах подопечного.
Результаты решений и пакет документов по данному делу подшиваются в личное
дело подопечного.

Максимальный срок выполнения действий 3 рабочих дня.
3.6. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц
3.6.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 — 3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.
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результате

дарственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место М ФЦ не 
яется.

^Исправление технических ошибок.
В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

м муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
ение об исправлении технической ошибки (приложение №6); 

мент, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 
держится техническая ошибка;

менты, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
й ошибки.
ение об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
енным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 

использованием электронной почты), либо через единый портал 
енных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
ения государственных и муниципальных услуг.

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
лен ия об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
ыми документами и передает их в Отдел.
дура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

с момента регистрации заявления.
ьтат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
ое на рассмотрение специалисту Отдела.
Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 

й в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 

ый документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 

почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
ги получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
в котором содержится техническая ошибка.
дура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
ванного лица заявления о допущенной ошибке, 
ьтат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее

арственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ не 
яется.

Цсправление технических ошибок.
В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

м муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 
заявление об исправлении технической ошибки (приложение №6);



документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в
котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии
техническс й ошибки.

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

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

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

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

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

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок н формы контроля предоставления государственной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя запрос необходимых документов, отчетов и информации об 
исполнении государственных полномочий, проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах 
компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

1о результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
разглашения конфиденциальных сведений информация направляется Руководителю 
Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики
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для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 
ти с законодательством Российской Федерации, 
рки могут быть плановыми и внеплановыми, 

овые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года, 
кущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
ых административными процедурами, принятием решений 

(ами, контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
также неразглашением конфиденциальных сведений осуществляется 
м отдела опеки и попечительства Исполнительного комитета 

кого муниципального района Республики Татарстан и заместителем 
ля Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Т атарстан.
Ответственность специалистов отдела опеки и попечительства 

1 ьного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 

ми законодательства.
Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 
спублики Татарстан несет ответственность за несвоевременное и (или) 
цее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

регламента.
контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
инений и организаций, осуществляется посредством открытости 
ти при предоставлении государственной услуги, получения полной, 

и достоверной информации о порядке предоставления государственной 
возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
ения государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 
должностных лиц

5.1. Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 
должностным лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан или Министерство 
здравоохранения Республики Татарстан.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
пение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

венной услуги;
шение срока предоставления государственной услуги; 
ование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
и Татарстан для предоставления государственной услуги; 
з в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

и

ыми правовыми актами Российской Федерации, нормативными
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в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
,ши правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
актами Республики Татарстан;

Нбование с заявителя при предоставлении государственной или 
ьной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
ссийской Федерации, нормативными правовыми актами Республики
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органа предоставляющего государственную услугу, должностного лица 
^доставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных 

ошибок выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
ой форме.
оба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр 
ения государственных и муниципальных услуг, с использованием 
онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
кого муниципального района, Единого портала государственных и 
ьных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала 
енных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а 
ег быть принята при личном приеме заявителя.
Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 рабочих дней со дня ее
и. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

lie иную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
венную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
ых опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
иного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее

и.
Жалоба должна содержать следующую информацию:
наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 
юго лица органа, предоставляющего государственную услугу или 
льного служащего, решения и действия (бездействия) которых 
ся;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
а заявилеля - физического лица либо наименование, сведения о месте 

йя заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

Должен быть направлен ответ заявителю;
ведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, 

Зляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
вляющего государственную услугу, или муниципального служащего; 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу,

http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

е в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
х к ней документов.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной
услуги.
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5.8. В
признаков
Д0ЛЖН0СТ1

незамедли

предоставляющего государственную услугу, или

результатам рассмотрения жалобы Руководитель Исполнительного 
ензелинского муниципального района Республики Татарстан принимает 
цующих решений:
овлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
я допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, 

ошибок в выданных в результате предоставления государственной 
ументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
ыми правовыми актами Республики Татарстан, а также в иных формах; 
называет в удовлетворении жалобы.
[озднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

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

случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
состава административного правонарушения или преступления, 

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 
ельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

юе



Приложение №1
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения на заключение договора 
пожизненной ренты в интересах подопечного

Руководителю Исполнительного 
комитета Мензелинского 
муниципального района РТ

(Ф.И.О., дата рождения, заявителя)

(место жительства)

(телефон домашний, мобильный)

(паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИТ

IpoLL.y дать разрешение на заключение договора пожизненной ренты в
интересах 
подопечного

(Ф.И.О)

(приватизировал 

ЖИЛОГО ДОМ

нный, приобретенный в собственность, кооперативный, государственный) квартиры, 
а, расположенный по адресу

общей площадью кв.м., жилои
кв.м., количество комнатплощадью

Собственниками квартиры ЯВЛЯЮТСЯ (Ф.И.О. указать доли)_

в том числе недееспособный или ограниченно дееспособный (Ф.И.О. указать доли)_

Обя 
управлений 
картографи 
ренты.

Даю

Имущественные и жилищные права не ущемляются.
зуюсь в двухнедельный срок после регистрации договора ренты в 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
и по РТ представить в отдел опеки и попечительства копии договора-

разрешение на работу с моими персональными данными.

(дата) (подпись)



Приложение №2
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги  
по выдаче разрешения на заключение 
договора пожизненной ренты в интересах 
подопечного

БЛОК-СХЕМА предоставления государственной услуги
Исполнительным комитетом Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан по выдачи разрешении на заключение договора 
пожизненной ренты в интересах подопечного

И нформиров
подопечного

гние и консультирование по вопросу заклю чения договора пож изненной ренты в интересах

Прием и регистрация документов

Проведение проверки предоставленных 
документов, полноты сведений, содерж ащихся в 
них

У становление оснований предоставления 

государственной услуги либо в отказе

ртВыдача 
заключен 
интересах

Подготовку проекта распоряжения о 
разрешении на заклю чение договора 
пожизненной ренты в интересах подопечного

Отказ в выдаче распоряжения о разрешении 
на заклю чение договора пожизненной ренты в 
интересах подопечного

споряжения о разрешении на 
ие договора пож изненной ренты в 

подопечного



Приложение №3
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдачи разрешения на заключение 
договора пожизненной ренты в интересах 
подопечного

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
государственной услуги

Отдел о пен 
муниципал

и и попечительства Исполнительного комитета Мензелинского  
ьного района Республики Татарстан

J ,олжность Телефон Электронный адрес

Начальник <отдела 8(85555)3-20-33 opeka.menzelinsk@tatar.ru
Ведущий сг ециалист отдела 8(85555)3-20-33 Gulnaz. Krekova@tatar.ru

Исполните
Татарстан

зьный комитет Мензелинского муниципального района Республ

1 олжность Телефон Электронный адрес

Руководите
комитета

ль исполнительного 8(85555)3-32-37 Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru

Заместител:
исполнител

>руководителя 
ьного комитета

8(85555)3-18-08 Nelya.Bikeeva@tatar.ru

mailto:opeka.menzelinsk@tatar.ru
mailto:Krekova@tatar.ru
mailto:Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Nelya.Bikeeva@tatar.ru


Приложение №4
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдачи разрешения на заключение 
договора пожизненной ренты в интересах 
подопечного

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги 
____________________________________________________ (вид ошибки)

Запис ано:
I [рав^льные сведения: 
Проп 

изменения
у исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие 

з документ, являющийся результатом государственной услуги.
1рилагаю 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 копии на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу___

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), 
также иных

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

федставления государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
гринятие решений на их основе органом, представляющим 
иную услугу, в целях предоставления государственной услуги, 
рщим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 
сти и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
ют требованиям, установленным законодательством Российской 
на момент представления заявления эти документы действительны и 

стоверные сведения.
вое согласие на участие в опросе но оценке качества предоставленной

включая 
государстве 

1 Часто 
моей лично 
достоверны 
соответству 
Федерации, 
содержат до 

Даю с
мне государственной услуг и по телефону_

Дата_ Подпись

Служебные отметки Заявление поступило:
Вх. №
(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)

Дата:



Приложение №4 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан

от « OB'S, 0 $  201 <f г.

ЛД|МИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫ ДАЧЕ РАЗРЕШ ЕНИЯ ОПЕКУНУ  
НА П РИВАТИЗАЦИЮ  Ж ИЛЬЯ В ИНТЕРЕСАХ СОВЕРШ ЕННОЛЕТНЕГО

НЕДЕЕСПОСОБН ОГО Л И Ц  А.

1. Общие положения

[астоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 
'осударственной услуги по выдачи разрешения опекуну па приватизацию жилья в 
интересах совершеннолетнего недееспособного лица Исполнительным комитетом 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан (далее -  услуга).

1.2. Получатели государственной услуги: физические лица (опекуны).
1.3.Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Мензелинского муниципального района Республики 'Татарстан.
1.3.1. Место нахождения Исполкома: 423700, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80, 

Режим работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
Понедельник - пятница с 8.00до 17.00.
Обед с 12.00 до 13.00.

'елефон приемной Исполкома: 8(85555) 3-32-37.
Адрес официального сайта: http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/, адрес 

электронной почты: menzalia@tatar.ru.

.J.Z.

.З.д.

1.3.4. Информация о государственной услуге может быть получена:
посредством информационных стендов о государственной услуге, содержащих 

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

Информация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
сведения с муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 

4, 2.3, 2,5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; при устном обращении в
Исполком (лично или по телефону); 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в
Исполком: 

осредством сети «Интернет»; 
на официгльном сайте Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан: (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/);

муниципальных услуг Республики Татарстанна Порта 
(http://uslu
на Един 
(http://gos

иie государственных 
щ .tatar.ru./);
эм портале государственных и муниципальных услуг (функций)
jslugi.ru/.);

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
mailto:menzalia@tatar.ru
http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
http://uslu
http://gos


1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими

(далее -  ЖЬ 
№ 1 (часть 

- Фе

ми актами:
титуцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 
(далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009,

нормативны
- Коне 

12.12.1993)
№ 4, ст. 445);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 
№51-ФЗ) (далее -  ГК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации»,
05.12.1994, .Vs 32, ст. 3301);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ

предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-Г «О приватизации
жилищного
Съезда народных депутатов и Верховного Совета РСФСР» 1 1.07.1992, № 28, ст.959);

- Зако

' РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, 
), ст. 14);

церальным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации

фонда в Российской Федерации) Закон №1541 -1)(«Ведомости

ном Российской Федерации от 02.07.1992 Nl> 3185-1 «О психиатрической
юмощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  Закон РФ № 3185-1) 

(«Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской 
Федерации)), 20.08.1992, №  33, ст. 1913);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
граждан Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон №59-ФЗ) 
законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, 2060); 
еральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных

обращении 
(«Собрание 

- Ф ед
(далее - Федеральный закон №  152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской
Федерации •>, 2006, № 31 (1ч), ст. 3451);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
(далее - Федеральный закон № 48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 28.04.2008, №1 7, ст. 1755);

- Конституцией Республики Татарстан от 06.1 1.1992 (д а л е е -  Конституция РТ) 
(Республика Татарстан, №  87-88, 30.04.2002);

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

- Законом Республики Татарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан 
отдельными 
опеки и по 
61, 25.03.2

государственными полномочиями Республики Татарстан в области 
печительства» (далее -  Закон РТ №7-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 60- 
308);

Установлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. 
N 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан;



- Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 
№ 880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами 
государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные 
постановления Кабинета Министров Республики Татарстан» (далее - постановление
КМ РТ № 
Республики

Республики 
- Пол 

района Ре 
Положение

880) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров 
Татарстан и нормативных актов республиканских органов 

исполнительной власти, 08.12.2010, № 46, ст. 2144);
- Уставом Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 

Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее - Устав); 
ожением об Исполнительном комитете Мензелинского муниципального 
спублики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005г. (далее -  
м об ИК);

Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 16 
апреля 2008г. №193 (далее -  Положение об отделе).

В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
я:
ка - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными

1.5. 
определена 

- one 
граждан, 
(опекуны)

ри которой назначенные органом опеки и попечительства граждане 
являются законными представителями подопечных и совершают от их 

имени и в их интересах все юридически значимые действия;
попечительство - форма устройства граждан, ограниченных судом в 

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

подопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или 
попечительство;

недееспособный гражданин - гражданин, признанный судом
гедееспособным по основаниям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ;

ограниченно дееспособный - гражданин, ограниченный судом в 
дееспособности по основаниям, предусмотренным статьей 30 ГК РФ;

шическая ошибка — ошибка (описка, опечатка, грамматическая или- те 
арифметш; еская ошибка либо подобная ошибка) допущенная органом,
предоставляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения;

- в настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении государственной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной 
услуги (п.1 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке;

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



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

2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименован!'
стан;

2.1. НаименоЕ 
государственне

е требования 
лрта

ание 
й услуги

Содержание требования стандарта

ание2.2. НаименоЕ 
непосредственно 
п редоставл я ioi него 
государственна

2.3. Описание 
предоставлени
государственной услуги

2.4. Срок г
государственной услуги

2.5. Исчерны
перечень 
необходимых 
с законодаз 
иными 
правовыми 
предоставлен \

Нормативный 
акт, устанавливающ 
ий государственную 

услугу или 
требование

Выдача разрешения опекуну на приватизацию ГК РФ; 
жилья в интересах совершеннолетнего недееспособного Федеральный 
лица закон №48-ФЗ;

Федеральный 
закон №1541 -I; 
Закон РТ №8-ЗРТ

органа, Отдел опеки и попечительства Исполнительного Устав,
комитет МензелиЕЕСкого муниципального района Закон РТ №7-ЗРТ 
Республики Татарстан 

ю услугу
результата Распоряжение о разрешении опекуну на приватизацию ГК РФ;

жилья в интересах совершеннолетнего недееспособного Федеральный
лица закон №48-ФЗ;

Закоы РТ №8-ЗРТ
редоставления В течение 14 рабочих деюй с момента получения всех Федеральный

необходимых документов от заявителя. 13 случае если закон №48-ФЗ; 
подготовка решения требует направления запросов в иные Федеральный 
организации, либо дополнительной консультации, по закон №1541-1 
решению руководителя Исполкома срок рассмотрения 
обращения может быть продлен до 30 рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлении государственной 
услуги принимается в течение 14 рабочих дней. 
Соответствующее решение направляется заявителю по 
почте, либо выдается непосредственно на приеме) 

вающий 1. заявление опекуна о разрешении на приватизацию ГК РФ;|
документов,жилья с учетом интересов опекаемого; Федеральный

в соответствии 2. заявление администрации лечебного учреждения закон №48-ФЗ; 
ельными или здравоохранения (либо учреждения социального Федеральный 
нормативными обслуживания), исполняющего обязанности опекуна в закон №1541-1;

государственной услуги

2.6. Исчергп 
перечень док\ 
необходимых

актами
я

дляотношении недееспособного лица, пребывающего в 
данном учреждении о разрешении на приватизацию 
жилья в интересах опекаемого;

3. нормативный правовой акт об установлении опеки и 
назначении опекуна (постановление, распоряжение, 

решеЕше и т.д.);
4. решение судебного органа о признании гражданина 

недееспособным, вступившее в законную силу;
5. копия паспорта опекаемого;
6. выписка из поквартирной карточки по месту жительства 

опекаемого (выписка из домовой книги)
шающий Информация об имуществе подопечного (недееспособного
ментов, лица) из реестра федерального имущества (Федерального
в соответствии агентства по управлению государственным имуществом в

Закон РТ №8-ЗРТ



с нормативны! 
актами для предоставления 
услуги, которые находятся в 
распоряжении 
государственн 
органов местн 
самоуправления и иных 
организаций 

2.7. Перемен 
государственг

,1и правовыми Республике Татарстан)

ых органов, 
ого

органов 
ой власти и их

Согласование государственной услуги не требуется

структурных подразделении,
согласование 
случаях, пред; 
нормативным 
актами, требуется для 
предоставления услуги и 
которое осуществляется 
органом испо 
власти, предо 
услугу 

2 .8 . 
перечень

Исчерпывающий 1. Несоответствие представленных документов перечню 
снований для документов, указанных в п. 2.5.о

отказа в прие ме документов, 2. Исправления в подаваемых документах
необходимых 
предоставлен 

2.9. Исчерп 
перечень с 
приостановлю 
в

чя услуги
(лвающий Основанием для отказа в предоставлении услуги
снований для является установленные сведения: 
ния или отказа - отсутствия оснований 
предоставлении государственной услуги;

государственной услуги

<оторых в 
'смотренных 
н правовыми

пнительнои
ставляюгцим

для

для предоставления

- не предоставления заявителем документов, указанных в 
пункте 2.5 настоящего Административного регламента;
; - ущемление подопечного в гражданских и 
имущественных правах;

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

-отсутствие у заявителя права на получение
государственной услуги;

-представление заявителем неправильно оформленных или 
утративших силу документов, если указанные
обстоятельства были установлены в процессе рассмотрения
документов;

-заявителем представлен неполный комплект документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги; 

-обращение заявителя не по месту фактического

ок.2.10. Поря/ 
основания 
государственной 
или иной п
за
государстве!

Порядок, размер и
основания в 
предоставле 
которые 
необходим! 
обязательн! 
предоставле 
включая

проживания 
размер и Государственная

взимания безвозмездной основе 
пошлины 

паты, взимаемой 
предоставление 

т о й  услуги

услуга предоставляется на

Плата за предоставление государственных услуг,
шмания платы за которые являются необходимыми и обязательными 
ние услуг, для предоставления услуги, отсутствует

являются 
ми и
ми для
ния услуги,
информацию о

ГК РФ;
Федерал ьн ы й
закон
№48-ФЗ;
Федеральный
закон
№1541-1;
Закон РТ №8-ЗРТ



расчета такойметодике 
платы

2.12. Максимальный срок
13

Ус
ожидания 
подаче 
предоставление 
получении 
предоставления 

2.13. Срок- 
запроса за 
предоставлениi 
государственно

Подача заявления на получение государственной 
очереди при услуги при наличии очереди -  не более 15 минут, 
проса о При получении результата предоставления
услуги и при муниципальной услуги максимальный срок ожидания в 

результата очереди не должен превышать 15 минут, 
услуги

регистрации В течение одного дня с момента поступления
жителя о заявления.

1 .14. Требования
помещениям,
предоставляют
государственная услуга

и услуги
к Предоставление государственных услуг осуществляется в 

которых помещениях, оборудованных соответствующими

2.15.
доступности 
услуги, в 
количество 
заявителя с 
лицами при 
государственг 
продолжитель 
возможности 
государствен! 
миогофункци 
центре 
государственн 
муниципалы! 
возможность 
информации 
предоставлен
государственной

ря указателями. Прием получателей государственной услуги
осуществляется в специально выделенных для этих целей 
местах, оборудованных противопожарной системой 
пожаротушения, информационными стендами.

1. Заявление подается в отдел опеки и попечительства.
2. Прием заявителей осуществляется в помещении, 

приспособленном для работы с потребителями услуги.
3. Рабочее место специалиста отдела в помещении для 

приема заявителей оборудуется персональным 
компьютером с обеспеченным доступом к электронным 
справочно-правовым системам, и оргтехникой, 
позволяющей организовать исполнение услуги в полном 
объеме.

4. Место для заполнения документов оборудуется 
стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими 
пр и н адл ежностя м и;

Показатели Показателями доступности предоставления услуги 
и качества являются:
том числе- расположенность помещения в зоне доступности к 

взаимодействий общественному транспорту;
должностными- наличие необходимого количества специалистов, а также 
предоставлении помещений, в которых осуществляется прием документов 
ой услуги и их от заявителей;
ность, - наличие исчерпывающей информации о способах, порядке

получениям сроках предоставления услуги на информационных 
ой услуги в стендах, информационных ресурсах Исполкома в сети

рнальном Интернет, на Едином портале государственных и
предоставления муниципальных услуг.
ых и Качество предоставления услуги характеризуется

Ых услуг, отсутствием:
получения - очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

о ходе- нарушений сроков предоставления услуги;
!я - жалоб на действия (бездействие) служащих,

услуги, в предоставляющих услугу;
том числе с 
информациойно- 
коммуникационных
технологий

использованием- жалоо на некорректное, невнимательное отношение
служащих, оказывающих услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении государственной 
услуги и при получении результата государственной услуги 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего государственную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регламентом.

Информация о ходе предоставления государственной 
услуги может быть получена заявителем на сайте

Федеральный 
закон №  59-ФЗ



2.16. Особенно 
предоставления 
электронной фоб

сти
услуги в 
ме

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

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

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

Услуга в электронной форме не предоставляется

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

3.1
государстве

3.1
администра

опекунских
вопросу
совершение

действий при предоставленииОписание последовательности 
иной услуги
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
гивные процедуры:

информирование и консультирование опекунов по вопросам исполнения ими

требования 
оснований 

- пр

обязанностей; информирование и консультирование опекунов по 
выдачи разрешения на приватизацию жилья в интересах 
летнего недееспособного лица; информирование и консультирование 

опекунов ijo вопросу выдачи разрешения на приватизацию жилья без участия 
одопечного, в случае использования ранее подопечным права приватизации жилья; 

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

м настоящего Административного регламента для установления 
тля принятия или отказа;
инятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении 

осударственной услуги.
Блок-схема последовательности действий по предоставлению 
нной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему 

ативному регламенту.
Основанием для начала административной процедуры является 
опекуна в отдел опеки и попечительства по месту жительства за 

ней. Опекун предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, 
эенных законодательством Российской Федерации, иной документ, 

его личность; нормативный правовой акт (постановление, 
гае, решение и т.д.) об установлении опеки и назначении опекуна, либо 
2 удостоверение.

3.1.2.
государств: 
Админ истр

3.2. 
обращение 
консультаг 
предусмог: 
удостоверяющий 
распоряжег 
опекунское

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/


шформировс
Специалист соответствующего отдела, ответственный за консультирование и

ние граждан, в рамках процедур по информированию и
консультированию:

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

- знакомит опекуна с порядком предоставления государственной услуги по
вопросу л дачи разрешения на приватизацию жилья в интересах
совершеннолетнего недееспособного лица;

- знакомит опекуна с порядком предоставления государственной услуги по 
вопросу выдачи разрешения на приватизацию жилья без участия подопечного, 
в случае использования ранее недееспособным права приватизации жилья;

разъясняет опекуну о причинах отказа в предоставлении ему 
государственной услуги по вопросу выдачи разрешения на приватизацию жилья;

юставляет список необходимых документов для выдачи разрешения на 
ю жилья в интересах подопечного;

[.оставляет список необходимых документов для выдачи разрешения на 
во жилья без участия подопечного, в случае использования ранее 
трава приватизации жилья;
тсняет о форме написания заявления о предоставлении государственной

- пред 
приватизащ

- пред 
приватизацг 
опекаемым

- разъ

документаи
Общг

3 .3 .
приему

услуги.
Консультирование проводится устно в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

ии и другим вопросам получения услуги.
й срок выполнения административных процедур по консультированию и

информированию -  до 30 минут.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по 

документов является представление заявления и документов, 
предусмотренных п.2.5 настоящего Административного регламента заявителем.

Специалист, ответственный за прием заявлений и документов проверяет 
комплектность и наличие всех необходимых документов в соответствии с п.2.5 
настоящего Административного регламента, в том числе:

- устанавливает личность гражданина - проверяет документ, удостоверяющий 
личность, так же нормативно правовой акт об установлении опеки;

проверяет наличие и соответствие установленным требованиям всех 
ых документов, предоставленных опекуном; 
веряет правильность заполнения документов;
анавливает что, тексты документов написаны разборчиво и не исполнены 

карандашом;
гго в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 

еоговоренных исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждений, 
оторых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
истрирует поступившие документы;
рмирует пакет документов для предоставления государственной услуги по 
разрешения опекуну на приватизацию жилья в 
юлетнего недееспособного лица.

необходик
- прс
- ус'1

наличие к
- ре
- фс 

выдачи 
совершен

интересах



3 .5 .

имуществе 
реестра пр 
кадастра и 
домовой ( п 

Ревут 
Единого 
(недееспос 
жительстве 

Макс 
3.3.2 

через сис 
запрашива

Результат процедур: принятые, зарегистрированные документы. 
Максимальный срок выполнения действий -  10 минуг.

пециалист отдела направляет в соответствующие органы запросы: об 
подопечного (недееспособного лица) из Единого государственного 

ав (Управления Федеральной службы государственной регистрации, 
картографии по Республике Татарстан); о предоставлении выписки из 

оквартирной) книги (УК ЖКХ либо ТСЖ).
ьтат процедур: направленные запросы о предоставлении: выписки из 
государственного реестра прав об имуществе подопечного 

эбного лица), выписки из домовой (поквартирной) книги с места

имальный срок действия составляет 3 рабочих дня.
, Специалист поставщика данных на основании запросов, поступивших 
;ему межведомственного электронного взаимодействия, представляет 
гмые документы (сведения).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 
5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 
организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки 
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации 
и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 
направленные в исполнительный комитет.

Специалисты отдела обязаны обеспечить предотвращение 
несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных о недееспособных лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим 
права на доступ к указанной информации.

В целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
содержащейся в отделе о недееспособных лицах, специалистам запрещается 
передавать документы и внешние носители с указанной информацией во временное 
пользование иным лицам, в том числе специалистам, не имеющим по роду 
служебной деятельности прямого допуска к банку данных об опекаемых.

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

Результат процедур: возвращенные заявителю документы 
Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.

.При несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или3.4
справленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо



наличии пр 
принять ме 
Руководите 

спублики 
Резул

ювозможнбсти их предоставления, а так же при наличии иных оснований для 
отказа, специалист готовит письменное сообщение в адрес заявителя (опекуна) о

Л1ЯТСТВИИ для предоставления государственной услуги, где предлагается 
ры по их устранению и передает письменное сообщение на подпись 
по Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Татарстан.

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

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

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

соответствующего решения.
3.5. С

для предоставления на опекунскую комиссию (если имеется).
Pe3yj

пециалист отдела опеки и попечительства, формирует пакет документов

ьтат процедур: сформированный и направленный на рассмотрение
опекунском комиссии пакет документов.

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

о разрешении опекуну на приватизацию жилья в интересах совершеннолетнего 
недееспоссбного лица либо выдача распоряжения о разрешении на приватизацию 
жилья без участия опекаемого.

Заседание Комиссии проводится по мере поступления документов, но не реже 
одного раза в неделю.

Результатом заседания опекунской комиссии является принятие решения, 
которое оформляется протоколом и подписывается председателем и членами 
опекунской комиссии.

Максимальный срок выполнения действий 3 рабочих дня.
3.5.2. Но итогам вынесенных Комиссией решений специалист отдела опеки и 

попечительства готовит проект распоряжения Исполнительного комитета 
муниципального образования о разрешении опекуну на приватизацию жилья в 
интересах совершеннолетнего недееспособного лица либо выдача распоряжения о 
разрешении на приватизацию жилья без участия опекаемого либо отказ в выдаче 
разрешенья на приватизацию жилья. Результаты решений и пакет документов по 
данному делу подшиваются в личное дело подопечного.

Результат процедур: проект распоряжения о разрешении опекуну на
приватизацию жилья в интересах совершеннолетнего недееспособного лица либо 
выдача распоряжения о разрешении на приватизацию жилья без участия опекаемого 
либо отказ в выдаче разрешения на приватизацию жилья направленный на подпись 
Руководителю.

Максимальный срок выполнения - 1 рабочий день.
3.5.3. Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского 

муниципального образования рассматривает заключение Комиссии по опеке и 
попечительству и подписывает распоряжение о разрешении опекуну на



приватизац по жилья в интересах совершеннолетнего недееспособного лица либо
выдача распоряжения о разрешении на приватизацию жилья без участия опекаемого 
либо отказ з выдаче разрешения на приватизацию жилья.

Результат процедур: подписанное Распоряжение.
Максимальный срок действия -  3 рабочих дня.
3.5.4. Подписанное Распоряжение отправляется по почте или вручается лично 

опекуну, копия - приобщается к личному делу подопечного.
Результат процедур: специалист отдела по опеке и попечительству выдает 

распоряжение о разрешении опекуну на приватизацию жилья в интересах 
совершеннолетнего недееспособного лица либо выдача распоряжения о разрешении 
на приватизацию жилья без участия опекаемого либо отказ в выдаче разрешения на 
приватизацию жилья.

Максимальный срок действия - в течении 3 рабочих дней.
3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.6.1, Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.6.2 Предоставление муниципальной услуги через М ФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.6.3.При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

осу
предоставляется.

3.7.
3.7.1

дарственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место М Ф Ц не

Зснравление технических ошибок.
В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся

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

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

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

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

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

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

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



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

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4.
услуги

Порядок и формы контроля за предоставлением государственной

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

роведеиие проверок соблюдения процедур предоставления государственной 
услуги, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы 
на действия (бездействия) и решения должностных лиц органа опеки и
попечительства 

Фор 
являются:

•

т м и  контроля за соблюдением исполнения административных процедур

проведение правовой экспертизы проектов документов по 
предоставлению государственной услуги. Результатом экспертиз 
является визирование проектов;
проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;
проведение в установленном порядке контрольных проверок 

соблюдения процедур предоставления государственной услуги.
То результатам проведенных проверок, оформленных документально в 

установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
разглашения конфиденциальных сведений информация направляется Руководителю 
Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

определенных административными процедурами, принятием решений 
специалистами, контроль над полнотой и качеством предоставления 
государственной услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений 
осуществляется начальником отдела опеки и попечительства Исполнительного



4.4. Р> 
района Peer 
ненадлежам 
настоящего

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан и 
руководителя Исполнительного комитета Мензелинского 

того района Республики Татарстан.
Этветственность специалистов отдела опеки и попечительства 
эного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с

комитета 
заместителем 
муниципаль 

4.3.
Исполнител 
Татарстан
требованиями законодательства.

ководигель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 
[ублики Татарстан несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
регламента.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной 
услуги и возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
предоставления государственной услуги.

судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
я) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 

ых лиц.

5. До 
(оездействи 
должности

5.1. Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 
должностным лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан или Министерство 
здравоохранения Республики Татарстан.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан для предоставления государственной 
услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми



актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан;

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица 
органа предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных 
опечаток и эшибок, выданных в результате предоставления государственной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан, Единого портала государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.3. (/рок рассмотрения жалобы - в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего
государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 
наименование органа, предоставляющего государственную1)

должности 
муниципал 
обжалуютс 

2) ф

ьного служащего, решения и 
я;
амил и ю, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

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

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

4) д  
действием
Д0ЛЖ Н0СТ1

5.5. 
изложенш 
прилагаем

5.6. 
услуги.

услугу,
эго лица органа, предоставляющего государственную услугу или

действия (бездействия) которых

эводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 

ого лица органа, предоставляющего государственную услугу, или
муниципального служащего.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
ie в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
ых к ней документов.
Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной

http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


5.7. По

одно из следу

исправления 
опечаток и

результатам рассмотрения жалобы Руководитель Исполнительного
комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан принимает

ющих решении:
) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,

допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, 
ошибок в выданных в результате предоставления государственной

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
феду смотре йо нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
ормативными правовыми актами Республики Татарстан, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
щнее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по 

, вителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
рассмотрения жалобы.
случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
состава административного правонарушения или преступления 

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению

Не по 
подпункте i 
желанию зая 
результатах 

5.8. В 
признаков 
должностной жалоб,
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



П риложение N 1
к Административному регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче разрешения опекуну 
на приватизацию жилья в интересах недееспособного 
лица

Руководителю Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан

(Ф.И.О., дата рождения, место жительства заявителя)

(телефон домашний, мобильный)

Я,

(паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

прошу 
адресу
общей шЮгцадыо 
дееспособный)

разрешит] приватизацию квартиры по

, где зарегистрирован недееспособный (ограниченно

Имущественные и жилищные права недееспособного не ущемляются. 
Обязуюсь в двухнедельный срок после регистрации договора о передаче 

жилого
помещении в собственность граждан в Управлении Федеральной службы 
государственной
регистрации, кадастра и картографии по РГ представить в отдел опеки и 
попечительства копии договора о передачи жилого помещения в собственность 
граждан и свидетельств о государственной регистрации права.

Даю разрешение на работу с моими персональными данными.

(дата) (по. щись



Ирм ложение №2
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдачи разрешения на приватизацию жилья в 
интересах недееспособного

Исполните  
Республик! 
интересах t

БЛОК-СХЕМА предоставления государственной услуги
1Ы1ЫМ комитетом Мензелинского муниципального района 
I Татарстан по выдачи разрешения на приватизацию жилья в 
овсршеннолетнего недееспособного гражданина

Информиро

L П ровс

зание и консультирование граждан по вопросам выдачи разрешения на приватизацию жилья с
учетом интересов подопечных

Прием и регистрация документов

дение проверки предоставленных документов, полноты сведений, содержащихся в них

Подготовка разрешения на
приватизацию жилья в 
интересах опекаемого

Выдача разэешения на 
приватизацию жилья в 
интересах опекаемого

Подготовка разрешения 
на приватизацию жилья без 

участия опекаемого

Выдача разрешения на 
приватизацию жилья без 

участия опекаемого

Отказ в выдаче разрешения на 
приватизацию жилья



Отдел о пек 
мунпципал

Приложение №3
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдачи разрешения на приватизацию жилья в 
интересах недееспособного

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
государственной услуги

а и попечительства Исполнительного комичета Мензелинско! о 
ьного района Республики Татарстан

д олжность Телефон Электронный адрес

11ачальник (ггдела 8(85555)3-20-33 opeka.menzelinsk@tatar.ru
Ведущий сп ециалист отдела 8(85555)3-20-33 Gulnaz.Krekova@tatar.ru

Исполнительный комитет Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан

J[олжность Телефон Электронный адрес

Руководите
комитета

ль исполнительного 8(85555)3-32-37 Ilgizar. Shagaliev@tatar. ru

Заместител
исполнител

э руководителя 
ьного комитета

8(85555)3-18-08 Nelya.l3ikeeva@tatar.ru

mailto:opeka.menzelinsk@tatar.ru
mailto:Gulnaz.Krekova@tatar.ru
mailto:Nelya.l3ikeeva@tatar.ru


Записано:

Приложение №4
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдачи разрешения на заключение договора 
пожизненной ренты в интересах недееспособного

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги
' (вид ошибки)

[равил
"Трошу

ьные сведения:

Прилаг

исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие
вменения в документ, являющийся результатом государственной услуги.

аю следующие документы

обработку п

В случае принятия решения об отклонении заявления оо исправлении технической 
ошибки прошу направить такое решение: 
посредством отправления электронного документа на адрес 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу

-mail

[одтвеождаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на
:рсональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
представления государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом, представляющим 
государственную услугу, в целях предоставления государственной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
г требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной
мне государственной услуги по т е л е ф о н у _____________________   •

достоверны.
соответствую

Вх. №

Дата_
Служебные отметки

Подпись /
Заявление поступило: Дата:

(Ф.И.О и подпись лица, принявшего заявление).



Приложение №5 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета 
М ензелинского муниципального района 
Республики Татарстан
№ У УЗ от «03 » 0-1 20 И  г.

ЛД У1ИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫ ДАЧИ РАЗРЕШ ЕНИЯ ОПЕКУНУ  

НА СДАЧУ Ж ИЛЬЯ, ПРИНАДЛЕЖ АЩ ЕГО ПОДО П ЕЧН ОМ У, В НАЕМ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 
государственной услуги по выдачи разрешения опекуну на сдачу жилья, 
принадлежащего подопечному Исполнительным комитетом Мензелинского 
муниципал ьного района Республики Татарстан (далее — услуга).

1.2. Получатели государственной услуги: физические лица (опекуны).
1.3. Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Мензелинского муниципального района Республики Гатарстан.
1.3.1. Место нахождения Исполкома: 423700, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 

Режим работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00. 

с 12.00 до 13.00.
'елефон приемной Исполкома: 8(85555) 3-32-37.
Адрес официального сайта: http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/, адрес 

эй почты: menzalia@tatar.ru
Информация о государственной услуге может быть получена: 

дством информационных стендов о государственной услуге, содержащих 
ю и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в

помещении для работы с опекунами (или попечителями);
Информация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 

сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1,
1.4, 2.3, 2,5, 2.8, 2.10, 2.1 1, 5.1 настоящего Регламента;

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

Исполком;
сдством сети «Интернет»; 
официальном сайте Исполнительного комитета Мензелинского 

ального района Республики Татарстан: (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/), 
ia Портале государственных и муниципальных услуг Республики Гатарстан 

(http://usjugi.tatar.ru./);
на 

(http://gc

Обе/.
1.3.2.

о л1.3.о.
электронн

1.3.4
посре

визуальну

поср 
на

муницип

Едином портале 
suslugi.ru/.);

государственных и муниципальных услуг (функций)

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
mailto:menzalia@tatar.ru
http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
http://usjugi.tatar.ru./
http://gc


.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими 
ми актами:
титуцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 
(далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009,

нормативны
- Коне 

12.12.1993) 
№ 4, ст. 445

- Грая 
№ 5 1-ФЗ) (д

сданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.1 1.1994 
алее -  ГК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации»,

05.12.1994, № 32, ст. 3301);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее 

ЖК Рей) («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1
(часть1), ст. 14);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 
закон № 21 Э-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.201 0, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической 
помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  Закон РФ № 3185-1) 
(«Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской 
Федерации1>, 20.08.1992, № 33, ст. 1913);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон №59-ФЗ) 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных 
(далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2006, № 31 (1ч), ст. 3451);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
(далее - Федеральный закон № 48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 28.04.2008, №17, ст. 1755);

- Конституцией Республики 'Гатарстан от 06.1 1.1992 (далее -  Конституция Р 1)
(Республика Татарстан, № 87-88, 30.04.2002);

- Законом Республики Гатарстан от 27.02.2004 № 8-3PI «Об организации 
деятельности органов опеки и попечительства в Республике Iатарстан» (далее — 
Закон РТ №8-ЗРТ) (Республика Гатарстан, № 43-44, 02.03.2004);

- За<оном Республики Гатарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан 
отдельными государственными полномочиями Республики [атарстан в области 
опеки и г опечительства» (далее — Закон РТ № 7-ЗР 1) (Республика I атарстан, № 60- 
61, 25.03.2008);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 №927 
«Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» 
(далее -  Постановление РФ №927) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 23.1 1.2010, №48, ст.6401);

- Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 
№ 880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных



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

- Уста 
Республики

вом Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее - Устав);

- Положением об Исполнительном комитете Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005г. (далее -  
11оложением об ИК);

- Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 
апреля 2008г. №193 (далее -  Положение об отделе).

6

1.5.

определений 
- one 

которой н

В настоящем Регламенте используются следующие термины

-попе
дееспособн

зка - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными, при 
означенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) 

являются законными представителями подопечных и совершают от их имени и в их 
интересах гее юридически значимые действия;

чительство - форма устройства граждан, ограниченных судом в 
ости, при которой назначенные органом опеки и попечительства 

граждане (попечители) обязаны давать согласие совершеннолетним подопечным на 
совершение ими действий в соответствии со статьей 30 ГК РФ;

-подопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или 
юпечительство;

недееспособный гражданин - гражданин, признанный судом недееспособным 
иям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ;по основан

-ограниченно дееспособный гражданин, ограниченный судом
дееспособности по основаниям, предусмотренным статьей 30 ГК РФ;

техническая ошибка — ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка) допущенная органом, 
предоставляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям в 
документах, на основании которых вносились сведения;

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении государственной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной 

ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
я на стандартном бланке;

услуги (п. 
заполняет

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



2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование требования
станд;

2 . 1 .
государственно

рта
Содержание требования стандарта

Наименование Выдача разрешения опекуну на сдачу жилья, 
\ \  услуги принадлежащего подопечному, в наем

2.2. Наименов 
Непосредственно 
предоставляют 
государственну

2.3. Описание 
предоставления

ание органа, Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики 

его Татарстан,
юуслугу

результата Распоряжение о разрешении опекуну на сдачу
услуги жилья, принадлежащего подопечному, в наем

Нормативный 
акт, устанавливают 
ий государственну 

ю услугу или 
требование 

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

Закон РТ № 7-3РТ

2.4. Срок 
государственне

редоставления В течение 14 рабочих дней с момента получения

2.5. Исчерпы 
перечень 
необходимых 
с законодат 
иными 
правовыми 
предоставлен;! 
государствен^

Тб. Исчерг

й услуги всех необходимых документов от заявителя. В случае если
подготовка решения гребуег направления запросов в иные 
организации, либо дополнительной консультации, по 
решению Руководителя Исполкома срок рассмотрения 
обращения может быть продлен до 30 рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлении государственной 
услуги принимается в течение 14 рабочих дней. 
Соответствующее решение направляется заявителю по 
почте, либо выдается непосредственно на приеме), 

вающий 1. заявление опекуна о разрешении на сдачу жилья,
документов.принадлежащего подопечному, в наем (без приобретения 

в соответствии права на имущество подопечного); 
шьными или 2. заявление администрации учреждения,
нормативными исполняющей обязанности опекуна в отношении 
актами для недееспособного лица, длительно пребывающего в данном 
я учреждении, о разрешении на сдачу жилья,
ой услуги принадлежащего подопечному, в наем (без приобретения

права на имущество подопечного);
3. заявление сособственника (при наличии) о согласии на 

сдачу жилья (комнаты), принадлежащего подопечному, в 
наем в случае, если жилье находится в общей долевой 
собственности;

4. нормативный правовой акт об установлении опеки и 
назначение опекуна (постановление);

5. решение судебного органа о признании гражданина 
недееспособным, вступившее в законную силу;

6. копия паспорта подопечного (недееспособного лица);
7. выписка из поквартирной карточки по месту 

жительства подопечного (выписка из домовой книги);
8. копия договора на передачу квартир (домов) в 

собственность граждан, копия свидетельства о 
государственной регистрации права (при наличии) на имя 
подопечного (при наличии);

9. медицинское заключение о невозможности 
самостоятельного проживания подопечного;

10. копия проекта договора о сдачи жилья подопечного в 
наем

ывающий Информация об имуществе подопечного

ГК РФ; 
Федеральный 
закон №48-ФЗ; 
Закон РТ №8-ЗР1 
Федеральный 
закон №48-ФЗ; 
Закон РТ №8-ЗР1

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



перечень докум 
необходимых в
с нормативными правовыми имуществом в Республике Гатарстан)
актами для пред 
услуги, которые 
распоряжении 
государственнь 
органов местно 
самоуправления 
организаций 

2.7. Перечень 
государственне 
структурных подразделений

нтов, (недееспособного лица) из реестра федерального имущества
оответствии (Федерального агентства по управлению государственным

согласование к вторых в

оставления 
находятся в

х органов, 
о
и иных

органов 
й власти и их

Согласование государственной услуги не требуется

гвляется
нительной
гавляющим

.с л у ч ая х. п реду с мотрен н ых 
11 ормати вн ым и правовым и 
актами, требуется для 
предоставлени 
государственной услуги и 
которое осуще 
органом испол 
власти, предос 
услугу

2.8. И 
перечень ос 
отказа в прие 
необходимых 
предоставления 
государствен)

2.9. Исчерпывающий 
перечень о> 
приостановле 
в

зчерпывающий 1. Несоответствие представленных документов перечню 
нований для документов, указанных в п. 2.5. 
не документов.

ДЛЯ
2. Исправления в подаваемых документах

ои услуги
Основанием для отказа в предоставлении услуги 

;нований для является установленные сведения:
Iия или отказа - отсутствия оснований для предоставления 
[редоставлении государственной услуги;

государственной услуги

2.10. Порядок, 
основания 
государствен 
или иной п
за
услуги

2.11. Пор:

пои
латы.

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

ущемление подопечного в гражданских и 
имущественных правах;

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

размер и Государственная услуга предоставляется на
взимания безвозмездной основе 
пошлины 

взимаемой
предоставление

шок, размер и Плата за предоставление
основания взимания платы заявляются необходимыми и

услуг, которые 
обязательными

ше услуг,для предоставления государственной услуги, отсутствует 
являются 

и
для 

услуги,: 
информацию о 
расчета такой

ми
ми
ния

предоставле 
которые 
необходим).] 
обязательнь 
предоставле) 
включая 
методике 
платы

7.12. Максимальный срок Очередность для отдельных категорий получателей
в очереди при государственной услуги не установлена. Максимальный 

запроса о срок ожидания приема (ожидания обслуживания)
ынии услуги и при получателя государственной услуги (заявителя) не должен

ожидания
подаче
предоставл

Г’К РФ; 
Федеральный 
закон №48-ФЗ; 
Закон РТ №8-ЗРТ



получении 
предоставления; 

2.13. Срок

тредоставляютс

результата превышать 15 минут;
'слуги
регистрации В течение одного дня с момента

запроса заявителя озаявления; 
предоставлении услуги 

2.14. Требования к 1. Заявление подается в отдел опеки и попечительства,
помещениям, в которых 2. Прием заявителей осуществляется в помещении,

услуги приспособленном для работы с потребителями услуги.
3. Рабочее место специалиста отдела в помещении для 

приема заявителей оборудуется персональным 
компьютером с обеспеченным доступом к электронным 
справочно-правовым системам, и оргтехникой, 
позволяющей организовать исполнение услуги в полном 
объеме.

4. Место для заполнения документов оборудуется
стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими 
принадлежностями

Прием получателей государственной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих целей 
местах, оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами. 

Показатели Показателями доступности предоставления услуги 
и качества являются:
том числе- расположенность помещения в зоне доступности к 

шимодействий общественному транспорту;
должностными- наличие необходимого количества специалистов, а также 
редоставлении помещений, в которых осуществляется прием документов 
)й услуги и их от заявителей;
ность, - наличие исчерпывающей информации о способах, порядке

получения и сроках предоставления услуги на информационных 
ри услуги встендах, информационных ресурсах Исполкома в сети 
нальном Интернет, на Едином портале государственных и
федоставления муниципальных услуг.

поступления Федеральный 
закон № 59-ФЗ

в

доступности 
услуги, в 
количество 
заявителя с 
лицами при г 
государственн 
продол ж и тел I 
возможность 
государственн 
многофункцис 
центре 
государственн 
муниципальных 
возможность 
информации 
предоставлен

ых

1Я

услуги характеризуетсяи  Качество предоставления 
услуг, отсутствием: 

получения - очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
о ходе - нарушений сроков предоставления услуги;

жалоб на действия (бездействие) служащих,
государственной услуги, в предоставляющих услугу; 
том числе с использованием- жалоб на некорректное, невнимательное отношение
информационно- служащих, оказывающих услугу, к заявителям,
коммуникационных При подаче запроса о предоставлении государственной
технологий услуги и при получении результата государственной услуги

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

При предоставлении государственной услуги в
(многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ). в 
удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
государственной услуги может быть получена заявителем 
на сайте http://vvwvv.menzelinsk.tatarstan.ru/. на Едином
портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

Государственная услуга в многофункциональном

http://vvwvv.menzelinsk.tatarstan.ru/


центре не предоставляется.

2.16. Особенно 
предоставления 
государственной 
электронной фор

:ти Консультацию о порядке предоставления услуги можно
получить через Интернет -  приемную исполнительного 

услуги в комитета.
ме Услуга в электронной форме не предоставляется

3. Состав, последовательность и сроки выполнении административных  
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности их выполнения административных процедур в >лек1 ровной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур 
многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 
многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг

д.
государстве

лд.
админ истра 

- инф 
опекунских

Описание последовательности действий при предоставлении 
иной услуги
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 

тивные процедуры:
армирование и консультирование опекунов по вопросам исполнения ими 

обязанностей; информирование и консультирование опекунов по 
вопросу выдачи разрешения на сдачу жилья, принадлежащего опекаемому, в наем 
(без приобретения права на имущество);

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

регламента для установленияI реоованш 
оснований

м настоящего Административного 
для принятия или отказа;

принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении
государстт 

3.1.2
енной услуги.
. Блок-схема последовательности действий по предоставлению

Админ ист
3.2

осударственной услуги представлена в Приложении №2 к настоящему
заливному регламенту.

  Основанием для начала административной процедуры является
обращение опекуна в отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Гатарстан по месту жительства 
за консультацией. Опекун предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, 
удостоверяющий его личность; нормативный правовой акт (постановление) об 

нии опеки и назначении опекуна, либо опекунское удостоверение, 
циалисг соответствующего отдела, ответственный за консультирование и 

нформирование граждан, в рамках процедур по информированию и 
консультированию:

предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих 
условия и порядокпредоставления государственной услуги;

установле
Сне



- знакомит опекуна с порядком предоставления государственной услуги по 
вопросу выдачи разрешения на сдачу жилья, принадлежащего его подопечному, в 
паем (без приобретения права на имущество подопечного);

предоставляет список необходимых документов для выдачи разрешения на 
сдачу жилья, принадлежащего его подопечному, в наем (без приобретения права на 
имущество опекаемого);

- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной 
услуги.

Консу
Резул! 

документац:
о  ̂
J . J .

пьтирование проводится устно в день обращения заявителя.
>тат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
ни и другим вопросам получения услуги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по 

фиему документов является представление заявления и документов, 
предусмотренных п.2.5 настоящего Административного регламента заявителем.

Специалист, ответственный за прием заявлений и документов проверяет 
сть и наличие всех необходимых документов в соответствии с п.2.5 
Административного регламента, в том числе:
навливает личность гражданина - проверяет документ, удостоверяющий 

личность, ткк же нормативный правовой акт об установлении опеки;
- проверяет наличие и соответствие установленным требованиям всех 

необходимых документов, предоставленных опекуном; 
проверяет правильность заполнения документов;

навливает, что тексты документов написаны разборчиво, и не исполнены
и;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных,

комплектно 
настоящего 

- уста

- уст! 
карандашо

- что
1еоговоренных исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждении,

торых не позволяет однозначно истолковать их содержание;наличие ко
- регистрирует поступившие документы;
- формирует пакет документов для предоставления государственной услуги по 

выдачи разрешения опекуну на сдачу жилья, принадлежащего подопечному.
Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов с 
учетом конфиденциальных сведений.

Специалисты отдела обязаны обеспечить предотвращение 
несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных о недееспособных лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим 
права на дзетуri к указанной информации.

В целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
содержащейся в отделе о недееспособных лицах, специалистам запрещается 
передавать документы и внешние носители с указанной информацией во временное 
пользование иным лицам, в том числе специалистам, не имеющим по роду 
служебной деятельности прямого допуска к банку данных об опекаемых.

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
^соответствия предоставленных документов требованиям Регламента, 
^соответствия сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных



документах,
документов

или отпра 
соответству 

3.5. С 
услуги или

либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме 
от опекуна, сотрудник, ответственный за прием документов, формирует 

перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и 
тередает его заявителю вместе с предоставленными документами.

1ри несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или 
[справленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо 

невозможности их предоставления, а так же при наличии иных оснований для 
отказа, специалист готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении 
государственной услуги.

Подписанное письменное сообщение о наличии препятствий для 
предоставления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки 

вляется по почте в течение Зрабочих дней после принятия 
ющего решения.
>снованием для принятия решения о предоставлении государственной 

об отказе в предоставлении государственной услуги является 
предоставл ение опекуном пакета документов, предусмотренного п.2.5 настоящего 
А д м и ни стр зтивно го ре гл амента.

1 Недоставленный опекуном пакет документов рассматривается на опекунской 
комиссии Исполнительного комитета муниципального образования. Результатом 
заседания опекунской комиссии является принятие решения о предоставлении или 
отказе в выдаче разрешения, которое оформляется протоколом, и подписывается 
председателем и членами опекунской комиссии.

Заседание Комиссии проводится по мере поступления документов, но не реже 
одного раза в неделю. По итогам вынесенных Комиссией решений издаются 
распоряжения Исполнительного комитета муниципального образования о 
разрешении опекуну на сдачу жилья, принадлежащего его подопечному, в наем (без 
приобретения права на имущество опекаемого).

Результаты решений и пакет документов по данному делу подшиваются в 
личное дело недееспособного.

Максимальный срок выполнения действий четырнадцать рабочих дней
3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.6.1 Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

3.7. Исправление технических ошибок.
1.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

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

котором содержится техническая ошибка;



технической 
Заявле 

документе, я 
(уполномоче

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
ошибки.
тие об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
вляющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
иным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 

-теле с использованием электронной почты), либо через единый портал 
осударственных и муниципальных услуг или многофункциональный ценгр 
федоставлетия государственных и муниципальных услуг.

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

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

Результат процедуры: принятое
направленн 

3./.3. 
исправлени 
процедуры,

и зарегистрированное заявление, 
ое на рассмотрение специалисту Отдела.
Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
г в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможное'и получения документа при предоставлении в Отдел 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. Пс рядок и формы контроля предоставления государственной услуги

4.
услуги BKJ1 

исполнено 
устранено 
компетенг 
жалобы Не 

По 
установле 
разглашег 
Исполнит 
Татарстан 
соответст 
плановых 
в 3 года.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
ючает в себя запрос необходимых документов, отчетов и информации об 
и государственных полномочий, проведение проверок, выявление и 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах 
ии решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 
решения, действия (бездействие) должное! пых лиц.

результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
Цном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
ия конфиденциальных сведений информация направляется Руководителю 
ельного комитета Мензелинского муниципального района Республики 

для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 
зии с законодательством Российской Федерации. Проверки могут быть 
и и внеплановыми. Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза



4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами, принятием решений 
специалистами, контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений осуществляется 
начальником отдела опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан и заместителем 

я Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Татарстан.
Этветственносгь специалистов отдела опеки и попечительства 

Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
атарстан закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 

гребо ван и я м и законодател ьства.

руководите.^ 
Республики 

4.3

4.4. жоводитель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе л
настоящего регламента.

4.5. Контроль предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуальной и 
достоверной информации о порядке предоставления государственной услуг и и 
возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
предоставления государственной услуги.

5. До 
(бездейств
ДОЛЖИОСТ1

5.
обжалован
ДОЛЖНОСТ1

здравоохр 
5.2.

судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действии  
ия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 
ых лиц

Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
ие действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 
ым лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан или Министерство
шения Республики Татарстан.
Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой (претензией)

лично или направить жалобу (претензию) по почте или в форме электронного 
документа через Интернет-приемную официального портала Правительства
Республики Татарстан.

Получатели услуги имеют право на получение информации и документов,5.3.
еобходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. 
Исполнит 
Татарстат 
дней со д

5.5. 
проверку

При обращении получателей услуги в письменной форме в 
ельный комитет Мензелинского муниципального района Республики 
срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 рабочих 

1Я ее регистрации.
В случае если по жалобе (претензии) требуется провести экспертизу, 
или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более

■ICM m 30 рабочих дней по реш ению  Руководителя И сполнительного комитета



Мензелинск
Федеральны
(претензии)
продления.

5.6. Я 
форме элект 

- фам 
жительства

(при наличи
- сут 

обжалуемьп
- обе

эго муниципального района Республики Татарстан в соответствии с 
м законом № 59-ФЗ. О продлении срока рассмотрения жалобы 

получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин

'алоба (претензия) получателей услуги в письменной форме либо в 
ройного документа должно содержать следующую информацию: 
илию гражданина, который подает жалобу (претензию), его место 
или пребывания;

наименование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица
и информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с 
л действием (бездействием);
гоятельетва, на основании которых получатель услуги считает, что 

арушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их
реализации 

- треб

5.7. 
подтвержда 
в обращен и

либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 
звания о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.
1C

5.8. Бели документы, имеющие существенное значение для рассмотрения
жалобы (пр 
принимаете

•калобе (претензии) могут быть приложены копии документов, 
ющих изложенные в жалобе (претензии) обстоятельства. В гаком случае 
и (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

етензии), отсутствуют или не приложены к жалобе (претензии), решение 
я без учета доводов, в подтверждение которых документы не 

представлены.
5.9. Жалоба (претензия) подписывается подавшим его (ее) получателем 

услуги.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) Руководитель 

Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица Исполнительного 
комитета Мензелинского муниципального района Республики 'Гатарстан 
соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в 
удовлетворении жалобы (претензии);

- признает действие (бездействие) или признает частично действие 
(бездействие) должностного лица Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики 'Гатарстан несоответствующим 
законодательству и настоящему Регламенту и принимает решение об 
удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение 3-х рабочих дней с момента 
принятия решения Руководителем по почтовому адресу, а в случае, если жалоба
федставле

5.1 1
РуКОВОДШ

на в виде электронного документа по адресу электронной почты
заяви геля либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

В случае удовлетворения жалобы (претензии) полностью или частично 
л ь  Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района



выражении, 
Исполнител 
Татарстан, а 
может быть 

- не

Республики Татарстан определяет меры, которые должны быть приняты в целях
устранения нарушений.

5.12. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо 
прекращения ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе (претензии) почтового адреса, по которому должен быть 
направлен 0':вет;

- содержание в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных
угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц 

>ного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, 
сообщено о недопустимости злоупотребления правом); 
поддающиеся прочтению текст жалобы (претензии), фамилия или

почтовый айрес;
- обращение заявителя о прекращении рассмотрения жалобы (претензии).
Рели в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который 

заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляем 
новые до в

5.13.
комитета IV 
должностных лиц, 
(внесудебном)

5.14.
признаков

ими в Исполком обращениями, и при этом в обращении не приводятся 
оды или обстоятельства, Руководитель Исполкома (или лицо, его 

замещающее) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 
и прекраще нии переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Действия (бездействие) и решения Руководителя Исполнительного 
ензелинского муниципального района Республики 1агарстан, а также их 

участвующих в предоставлении услуги, в досудебном 
порядке получатели услуги имеют право на обжалование в 

вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
административного правонарушения или преступления, должностное 

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
аправляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



При ложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдачи разрешения на сдачу жилья, в наем

Руководителю 
Исполнител ьно го комитета 
Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан

(Ф.И.О., дата рождения, место жительства
заявителя)

(телефон домашний, мобильный)

(паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить сдать в наем
N  в доме  по ул._________
принадлежащую
п о допе ч но I л у  ________________

комнатную квартиру

моему

Даю согласие на работу с моими персональными данными.

(дата) (подпись)



НЛО к
Метелинек

Приложение №2
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдачи разрешения на сдачу жилья, в 
наем

■СХЕМА предоставления государственной услуги Исполнительным комитетом 
ою  муниципального района Республики Татарстан по выдачи разрешения на 

сдачу жилья, принадлежащего его подопечному, в наем

Инфо; мирование и консультирование граждан по вопросу выдачи разрешения опекуну на сдачу 
жилья, принадлежащего подопечному, в наем

Прием и регистрация документов

Про ведение проверки предоставленных документов, полноты сведении, содержащихся в них

Установление оснований в предоставлении государственной услуги либо в отказе

]

Подготовка разрешения на сдачу 
жилья принадлежащего подопечному, 

наем

Отказ в выдаче разрешения на сдачу 
жилья, принадлежащего подопечному, в 

наем

разрешения на сдачу жилья, 
фежащего подопечному, в наем



Приложение №3
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдачи разрешения на сдачу жилья, в наем

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
государственной услуги

Отдел о не к 
муниципал

л и попечительства Исполнител ьного комитета Мензелинского 
ьного района Республики Татарстан

д<шжность Телефон Электронный адрес

1 [ачальник (»тдела 8(85555)3-20-33 opeka.menzelinsk@tatar.ru
Ведущий сп ециалист отдела 8(85555)3-20-33 Gulnaz. Krekova@tatar.rij

Исполните
Татарстан

льный комитет Мензелинского муниципального района Республики

Д элжность Телефон Электронный адрес

Руководите
исполнител

ль
ьного комитета

8(85555)3-32-37 llgizar.Shagaliev@tatar.ru

Заместител
исполнител

э руководителя 
ьного комитета

8(85555)3-18-08 Nelya.Bikeeva@tatar.ru

mailto:opeka.menzelinsk@tatar.ru
mailto:Krekova@tatar.ri
mailto:llgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Nelya.Bikeeva@tatar.ru


Приложение №4
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдачи разрешения на сдачу жилья, в наем

Записало:
1рави.

lpomy

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги 
(вид ошибки)

изменения в документ, являющийся результатом государственной услуги. 
Прилагаю следующие документы

2.
В случае при 
прошу направ 
посредством 

в виде заг
адресу_

нятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки 
ить такое решение:
отправления электронного документа на адрес E-mail:_____
еренной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

11одтв 
обработку п 
(обновление, 
обезличивал 
действий, н 
государствен 
решений на 
предостав. юн

Hacroj 
личности и 
Документы 
установлен! 
заявления эг 

Даю 
государстве

ьные сведения: _____  _____
исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие

ер ж даю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
ерсональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
не. блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных 
еобходимых для обработки персональных данных в рамках представления 
ной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
их основе органом, представляющим государственную услугу, в целях 

ия государственной услуги.
нцим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к моей 
представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны, 
копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 

i|>iM законодательством Российской Федерации, на момент представления 
w документы действительны и содержат достоверные сведения. 

с)вое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне 
иной услуги по телефону_______________________________ •

Дата
Служебные отметки 

Вх. №

11одпись_
Заявление посту 11 ил о: Дата:

Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление



Приложение №6 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики 
Татарстан
№  Ш  от « С З  » ___2 0 г.

А ДМ  ИН И СТРАТИ ВНЫ Й Р ЕГЛАМ ЕНТ Г1 РЕДОСТАВЛЕНИЯ  
ГОСУДАРСТВЕН Н ОЙ  УСЛУГИ ПО ВЫДАЧИ РАЗРЕШ ЕНИЯ НА 

СОВЕРШ ЕНИЕ СДЕЛОК С ИМ УЩ ЕСТВОМ  ПОДОПЕЧНЫ Х  

Г Общие положения

Гастоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 
государственной услуги по выдачи разрешения на совершение сделок с имуществом 

одоленных Исполнительным комитетом Мензелинского муниципального района 
Татарстан (далее -  услуга).

олучатели государственной услуги: физические лица (опекуны), 
осударственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

<ого муниципального района Республики 1 атарстан.
Место нахождения Исполкома: 423700, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80.

Республики 
" 1.2. Г 

1.3. 
Мензелинс 

1.3.
Режим работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. 
Понедельник - пятница с 8.00до 17.00.
Обед
.3.2.
о *■>

.Д.Д.

с 12.00 до 13.00.
'елефон приемной Исполкома: 8(85555) 3-32-37.
Адрес официального сайта: http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/, адрес 

электронной почты: menza 1 ia@tatar.ru.
.3.4. 'Информация о государственной услуге может быть получена: 

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

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

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

Исполком;
посредством сети «Интернет»;
на официальном сайте Исполнительного комитета Мензелинского 

муниципального района Республики Татарстан: (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/);
на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Гатарстан 

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

(http://gosuslugi.ru/.);
1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими

нормативными актами:

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
mailto:ia@tatar.ru
http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
http://uslugi.tatar.ru./
http://gosuslugi.ru/


- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием
12.12.1993) (далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, 
№ 4, ст. 445);

-Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 
№51-ФЗ) (далее -  ГК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации»,
05.12.1994, № 32, ст. 3301);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ
(далее -  ЖК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005,
№ 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической 
помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  Закон РФ № 3185-1) 
(«Ведомости
Федерации», 20.08.1992, № 33, ст. 1913);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон №59-ФЗ) 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных 
(далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской
Федерации», 2006, № 31 (1ч), ст. 3451);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечигельс гве» 
(далее - Федеральный закон № 48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской
Федераций», 28.04.2008, №17, ст. 1755);

- Конституцией Республики Татарстан от 06.1 1.1992 (далее -  Конституция РТ )

(Республика Татарстан, № 87-88, 30.04.2002);
- Законом Республики Татарстан от 27.02.2004 № 8-ЗР4 «Об организации 

деятельности органов опеки и попечительства в Республике 1атарсган» (далее 
Закон РТ №8-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 43-44, 02.03.2004);

Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской

Законом Республики Татарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении органов
местного 
отдел ып 
опеки и
61, 25.0

самоуправления муниципальных образований в Республике 1 атарстан 
.ми государственными полномочиями Республики 1агарстан в области 
топечительства» (далее — Закон P I  №7-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 60- 

008);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 №927

«Об от; 
соверше 
(далее 
Федерат

№ 880 
регламе

ельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
ннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» 

Установление РФ №?927) («Собрание законодательства Российской 
,ии», 23.1 1.2010, №48, ст.6401);
Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
нтов предоставления государственных услуг исполнительными органами

государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные



(Установления Кабинета Министров Республики Татарстан» (далее - постановление
КМ РТ №
Республики
исполнитель

880) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров 
Татарстан и нормативных актов республиканских органов 

ной власти, 08.12.2010, № 46, ст. 2144);
Уставом Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 

Республики Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее - Устав);
- Положением об Исполнительном комитете Мензелинского муниципального 

района Республики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005г. (далее
I Сложением об ИК);

- Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 16 
апреля 2008г. №193 (далее -  Положение об отделе).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

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

- по 
дееспособк 
граждане (

[х интересах все юридически значимые действия;
печительство - форма устройства граждан, ограниченных судом в 
ости, при которой назначенные органом опеки и попечительства 
попечители) обязаны давать согласие совершеннолетним подопечным на

совершение ими действий в соответствии со статьей 30 ГК РФ;
- но; 

юпечител!
>цопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или 
шство;
недееспособный гражданин - гражданин, признанный судом

недееспособным по основаниям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ;
- техническая ошибка — ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

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

- в настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении государственной 
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной 
услуги (п.1 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление
заполняется на стандартном бланке;

даленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
гвенных и муниципальных услуг — окно приема и выдачи документов, 
ирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

государе
консулы

2. Стандарт предоставления государственной услуги

[аименование требования 
стандарта

Содержание требования стандарта

Нормативный 
акт, устанавливаю т 
ий государственну 

ю услугу или 
требование



государственно
^именование Выдача разрешения на Совершение сделок
\ услуги имуществом подопечных

2.2. Наименование 
непосредствен со
1 ре дос тавл я ю ш его
государственну 

2.3. Описание 
предоставления

органа, Отдел опеки и попечительства Исполнительного
комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан.

ГК РФ; 
Федеральный 
закон №48-ФЗ; 
Закон РТ №8-ЗРТ 
Устав,
Закон РТ №7-ЗРТ

ю услугу
результата Распоряжение о разрешении на совершение сделок

(продажа, обмен, дарение и т.п.) с имуществом подопечных
государственной услуги

государственной услуги

ГК РФ; 
Федеральный 
закон №48-ФЗ; 
Закон РТ №8-ЗРТ 
Федеральный 
закон №48-ФЗ: 
Закон РТ №8-ЗР’1

2.5. Исчерпь 
перечень 
необходимых 
с за кон ода' 
ни ымн 
правовыми 
предоставлен

ГК РФ:

Закон РТ №8-ЗРТ

2.4. Срок предоставления В течение 14 рабочих дней с момента получения
всех необходимых документов от заявителя. В случае если 
подготовка решения требует направления запросов в иные 
организации, либо дополнительной консультации, по 
решению Руководителя Исполкома срок рассмотрения 
обращения может быть продлен до 30 рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлении 
государственной услуги принимается в течение 14 рабочих 
дней. Соответствующее решение направляется заявителю 
по почте, либо выдается непосредственно на приеме), 

вающий 1. заявление опекуна или попечителя о разрешении на
документов.совершение сделки с имуществом опекаемого (обязательное Федеральный 

в соответствии условие - сохранение имущественных прав опекаемого и закон №48-ФЗ; 
ельными или совершение сделки в интересах опекаемого). В случае
нормативными уменьшения имущества подопечного указать веские 
актами для причины (подтвержденные документально), повлекшие

ия услуги данную сделку;
2. заявление администрации учреждения, в которое 

помещен подопечный, о разрешении на совершение сделки 
с имуществом опекаемого (указать причины);

3. справка о нахождении (пребывании) подопечного в 
указанном учреждении;

4. правовой акт об установлении опеки или 
попечительства и назначение опекуна или попечителя 
(постановление, распоряжение, решение и т.д.);

5. копия решения судебного органа о признании 
гражданина недееспособным или ограниченно 
дееспособным, вступившего в законную силу;

6. заявление сособственников (в письменном виде) 
передаваемого имущества (если таковые имеются) о 
согласии на отчуждение совместного имущества;

7. заявление в письменном виде приобретателей прав на 
имущество на имя подопечного о согласии на заключение 
договора купли-продажи (обмена, дарения и т.д.);

8. в случае отчуждения имущества опекаемого без 
приобретения ему другого жилья (нахождение опекаемого в 
организации социального обслуживания, предоставляющей 
социальные услуги в стационарной форме невозможность 
по состоянию здоровья использовать имущество для 
проживания) - сберегательная книжка, открытая на имя 
опекаемого, куда вносится денежная сумма, полученная 
после совершения сделки;

9. копия свидетельства о праве собственности (договор на 
передачу имущества в собственность граждан) на 
отчуждаемое имущество подопечного; а также на 
покупаемое жилье;

10. справка организации жилищно-коммунального



хозяйства независимо от их орган изационно-правовои 
формы о составе семьи подопечного (или копия домовой 
книги), а также о составе семьи проживающей в 
покупаемом жилье (или копия домовой книги) 
действительны не более шести месяцев со дня выдачи;

11. медицинское заключение о состоянии здоровья 
подопечного и невозможности его самостоятельного 
проживания;
; 12. акт обследования жилищно-бытовых условий
отчуждаемого имущества подопечного;

13. акт обследования жилищно-бытовых условий
имущества, покупаемого на имя подопечного;

14. оценочная стоимость отчуждаемого имущества
подопечного, а также покупаемого на имя подопечного 
Информация об имуществе подопечного (недееспособного

лица) из реестра федерального имущества (Федерального; 
необходимых в) соответствии агентства по управлению государственным имуществом в 
с нормативными правовыми Республике Татарстан) 
актами для предоставления 
услуги, которые находятся в 
распоряжении

2.6. Исчерпывающий 
перечень документов,

государственн 
органов мести 
самоуправлеш 
организаций 

2.7. Перечен:

IX органов,
)ГО
1Я и и н ы х  

органов Согласование государственной услуги не требуется
осударственнои власти и их

структурных 
согласование 
случаях, пред 
нормативным 
актами,требу 
предоставле!

подразделении, 
которых в 
усмотренных 
и правовыми 
ется для 
ия услуги и,

которое осуществляется 
органом исполнительной 
власти, предоставляющим 
государственную услугу 

2 .8 . 
перечень

Исч'черпывающий 1. Несоответствие представленных документов перечню 
Оснований для документов, указанных в п. 2.5.

отказа в приеме документов, 2. Исправления в подаваемых документах
неооходимь 
предоставления 
государстве 

2.9. Исчер 
перечень 
приостанов 
и

для

1НОИ у с л у ги
1ывающин Основанием для отказа в предоставлении ycjiyin
Оснований для является установленные сведения: 
тения или отказа - отсутствия оснований

предоставлении государственной услуги;
для предоставления

■осударственнои услуги

2.10. Пор 
основания
государстт 
или иной
за
услуги

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

: - ущемление подопечного в гражданских и 
имущественных правах;

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

размер и Государственная услуга предоставляется на безвозмездной 
взимания основе 

енной пошлины 
платы, взимаемой 

предоставление

ядок .

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



2.11. Порядок 
основания взима 
предоставление 
которые 
необходимыми 
обязательными 
предоставления 
включая 
методике 
платы

2.12. Макс к 
ожидания в

размер и Плата за предоставление
Iия платы заявляются необходимыми и

услуг, для предоставления услуги, отсутствует 
являются 

и
для

услуги.

услуг, которые 
обязательными

чета такой
информацию о
рас

сим

подаче 
предоставлен ги­
получении 
предоставлений

2.13. Срок- 
запроса з; 
предоставлени

2.14. Требов; 
помещениям, 
предоставляю

■альный срок Очередность для отдельных категорий получателей
очереди при государственной услуги не установлена. Максимальный 

запроса о срок ожидания приема (ожидания обслуживания)

1И

2.15. 
доступпосте 
услуги, 
количество 
заявителя
лицами при предоставлении пом ещ ений, в которых осуществляется прием документов

государстве 
п родо.пжител ьность.
возможное

многофунк 
центре 
государств 
муниципал 
возможное 
ннформац 
предостав

коммуни*
технолог!

1 JJUV.U V  -----г-,---- I

услуги и при получателя государственной услуги (заявителя) не должен 
результата превышать 15 минут; 

услуги
регистрации В течение одного дня с момента поступления

явителя о заявления;
услуги

ния ’ к 1. Заявление подается в отдел опеки и попечительства.
в которых 2. Прием заявителей осуществляется в помещении, 

ся услуги приспособленном для работы с потребителями услуги.
3. Рабочее место специалиста отдела в помещении для 

приема заявителей оборудуется персональным 
компьютером с обеспеченным доступом к электронным 
справочно-правовым системам, и opi техникой, 
позволяющей организовать исполнение услуги в полном 
объеме.

4. Место для заполнения документов оборудуется 
стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими
принадлежностями

Прием получателей государственной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих целей 
местах, оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью 

Показатели Показателями доступности предоставления услуги
и качества являются:
том числе- расположенность помещения в зоне доступности к

взаимодействий общественному транспорту; ^
должностными - наличие необходимого количества специалистов, а также

Федеральный 
закон № 59-ФЗ

иной услуги и их от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке

ь получения и сроках предоставления услуги на информационных
государственной услуги встендах, информационных ресурсах Исполкома в сети 

ф иональном Интернет, па Едином портале государственных и
предоставления муниципальных услуг, 

данных и Качество предоставления услуги характеризуется
ы i ых услуг, отсутствием;

й-гь получения - очередей при приеме и выдаче документов Заявителям:
1И о ходе- нарушений сроков предоставления услуi и,
1ения - жалоб на действия (бездействие) служащих,

государственной услуги, в предоставляющих услугу,
том ч и с л !  с использованием- жалоб па некорректное, невнимательное отношение 
информационно- служащих, оказывающих услугу, к заявителям.

кацнонных При подаче запроса о предоставлении государственной
^  услуги и при получении результата государственной услу] и

предполагается однократное взаимодействие должностного



2.16. Особенности 
предоставлени? услуги в 
электронной форме

лица, предоставляющего государственную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регламентом.

При предоставлении государственной услуги в 
многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее ,МФЦ), в 
удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
государственной услуги может быть получена заявителем 
на сайте http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/. на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

Государственная услуга в многофункциональном 
центре не предоставляется.

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

Услуга в электронной форме не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе
особенное 
форме, а

и их выполнения административных процедур в электронной 
также особенности выполнения административных процедур 

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 
многофун ьеционал ьного 
муниципальных услуг.

3.

центра предоставления государственных и

"5Л.
админ ист 

- ш 
исполнен
К О НС уЛ ЬП

Описание последовательности действий при предоставлении
государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие
дативные процедуры:
формирование и консультирование опекунов и попечителей по вопросам 
1я ими опекунских и попечительских обязанностей; информирование и 
[рование опекунов и попечителей по вопросам выдачи распоряжений о 

разрешении на совершение сделок с имуществом подопечных;
- прием заявлений и документов, их регистрация;
- проведение проверки предоставленных документов на соответствие их 

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

- принятие решения о предоставлении или отказе в
государственной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий 
государственной услуги представлена в Приложении 
Административному регламенту.

Основанием для начала административной 
ие опекуна или попечителя в отдел опеки и попечительства по месту 
тва за консультацией. Опекун или попечитель предъявляет специалисту 
опеки и попечительства паспорт, а в случаях, предусмотренных

">  ̂3.
оораще!
жительс
отдела

по 
№ 3

предоставлении

предоставлению 
к настоящему

процедуры является

законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий ei о

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/


личность, а также нормативный правовой акт о назначении его опекуном или
попечителем, либо удостоверение опекуна или попечителя

j . Специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за
информирование граждан, в рамках процедур поконсультирование и 

информированию и консультированию:
- предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих

условия и порядок предоставления государственной услуги;
- знакомит опекуна или попечителя с порядком предоставления 

государственной услуги по вопросам выдачи распоряжений о разрешении на
совершение сделок с имуществом подопечных;

- предоставляет список необходимых документов для выдачи распоряжений о
разрешен ид на совершение сделок с имуществом подопечных,

- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной

услуги.
Консультирование проводится устно в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения услуги.
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан,

несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенною

консульти 
3 .3 . 

приему 
предусмо: 

Сне 
заявлепит 
документ

рования с учетом конфиденциальных сведений.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по 

документов является представление заявления и документов, 
гренных п.2.5 настоящего Административного регламента заявителем, 
тиалист отдела опеки и попечительства, ответственный за прием 
и документов проверяет комплектность и наличие всех необходимых 

ов в соответствии с настоящим Административным регламентом, в гом

числе:
- устанавливает личность гражданина (опекуна или попечителя) - проверяет 

документ, удостоверяющий личность, а так же нормативный правовой акт о 
назначении опекуна или попечителя (либо удостоверение опекуна),

- проверяет наличие и соответствие установленным требованиям всех 
необходимых документов, предоставленных опекуном или попечителем;

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

карандашом, а так же отсутствуют описки или ошибки;
- что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 

неоговоренных исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждении, 
наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует поступившие документы;
- формирует пакет документов для предоставления государственной услуги по

выдачи 
С

разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных, 
специалисты отдела обязаны обеспечить предотвращение

несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных об опекаемых лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права на 
доступ к указанной информации.



В целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
содержащейся в отделе о недееспособных и ограниченно дееспособных лицах, 
специалистам запрещается передавать документы и внешние носители с указанной 
информацией во временное пользование иным лицам, в том числе специалистам, не 
шеющим пр роду служебной деятельности прямого допуска к банку данных о

Зри установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
вия предоставленных документов требованиям Регламента,
ния сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных 

либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме 
от опекуна, сотрудник, ответственный за прием документов, формирует 
швленных препятствий для предоставления государственной услуги и

подопечных 
3.4. 

несоответст 
несоответст 
документах 
документов 
перечень вь

Зри
передает его заявителю вместе с предоставленными документами.

несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или 
исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо 
невозможности их предоставления, а так же при наличии иных основании для 
отказа, специалист готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении

государственной услуги.
Подписанное письменное сообщение о наличии препятствии дг

предоставления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки
или отправляется по почте в течение 3 рабочих дней после принятия

соответствующего решения. rt̂ oeiIUr.M
Основанием для принятия решения о предоставлении государственной

ли об отказе в предоставлении государственной услуги является
пение опекуном или попечителем пакета документов,

3.5. 
услуги HJ 
зредостав.

Мензелин 
Рез\

подпис

который
11 П СД и ^  Lсш. itriyiv^ wnwxxj  . .v—   
рассматривается на заседании опекунской комиссии Исполнительного комитета

ького муниципального района Республики I атарстан. 
льтатом заседания опекунской комиссии является принятие решения о

_____________  П П П Т П к ’П  [ Т О М
r c . i y j l b i a i u i v i  1  J ----------------

предоставлении или отказе в выдаче разрешения, которое оформляется протоколом

одного ра

3.6 
3.0 

МФЦ, В 

3.(1
соответс

звается председателем и членами опекунской комиссии.
1 1 F I  t  ЮС1Ч- 1 C / I  --------- ----- -

Заседание Комиссии проводится по мере поступления документов, но не реже
пашашдц меняются:();1 в неделю. По итогам вынесенных Комиссией решении издаются 

распоряжения Исполнительного комитета муниципального образования о 
разрешении опекуну или попечителю совершить сделку с имуществом подопечного. 
Результаты решений и пакет документов по данному делу подшиваются в личное

дело подопечного.
Максимальный срок выполнения действий 14 раоочих дней.

Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц
1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

удаленное рабочее место МФЦ.
: .2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 
твии регламентом работы МФЦ, утвержденным в у с т а н о в л е н н о м  порядке.

услуги,
Регламе

i L T L  1 Н И И  U v l  j i d i v i t n  l w i v j  x w* л » *  * — j  -  \

3 6 3 При поступлении документов из М ФЦ на получение муниципальной 
[роцедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 -  3.6 настояще!о 
гга. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.



осуд арственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ не
предоставляется.

3.7. Исправление технических ошибок.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной
и включает в себя запрос необходимых документов, отчетов и информации оо 

нии государственных полномочий, проведение проверок, выявление и 
ие нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах 

компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

\ слуг 
исполне 
) стране!



По результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
разглашения конфиденциальных сведений информация направляется Руководителю 
Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. Проверки могут быть 
плановыми и внеплановыми. Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза 
в 3 года.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами, принятием решений 
специалистами, контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений осуществляется

Республик
4.3.

попечител
Республик

начальникам отдела опеки 
Мензелинс

и попечительства Исполнительного комитета
 с кого муниципального района Республики Татарстан и заместителем

руководителя Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района
л Татарстан.

Персональная ответственность специалистов отдела опеки и 
ьства Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
и Татарстан закрепляется в их должностных регламентах в соотвегсгвии с

требованиями законодательства.
4,4. Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского муниципальною 

района Республики 'Гатарстан несет ответственность за несвоевременное и (или) 
-^надлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

о регламента.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
щшений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной 
услуги и возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
предоставления государственной услуги.

настоя ще 
4.5. 

их объе

э. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решении и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 
должностных лиц

5 Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 
должностным липом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан или Министерство
здравоохранения Республики Гатарстан.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично 
или направить жалобу (претензию) по почте или в форме э л е к т р о н н о г о  документа 
через Интернет-приемную официального портала Правительства Республики
Татарстан.



5.3. Получатели услуги имеют право на получение информации и документов,
необходимь 

5.4. 
Исполнител 
Татарстан с 
дней со дня

х для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
При обращении получателей услуги в письменной форме в 
ьный комитет Мензелинского муниципального района Республики 
эок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 рабочих 
ее регистрации.

5.5. е1 случае если по жалобе (претензии) требуется провести экспертизу, 
проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более 
чем на 30 рабочих дней по решению Руководителя Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Гатарстан в соответствии с 
Федеральным законом №  59-ФЗ. О продлении срока рассмотрения жалобы 
(претензии) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин 
продления

5.6. Жалоба (претензия) получателей услуги в письменной форме либо в 
стройного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу (претензию), ею  место
жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица 
(при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- с /ть  обжалуемого действия (бездействия) и причины несоыасия с 
обжалуемым действием (бездействием);

форме эле г

обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что 
его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 

и либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
;бования о признании незаконным действия (бездействия); 
ые сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, 
одтверждающих изложенные в жалобе (претензии) обстоятельства. В гаком случае 

нии (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения 

претензии), отсутствуют или не приложены к жалобе (претензии), решение 
ется без учета доводов, в подтверждение которых документы не

нарушены
рсализащ

- тр
- иг 
5.7;

вобращ е 
5.8 

жалобы 
принима.
представлены

Жалоба (претензия) подписывается подавшим его (ее) получателем

0. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) Руководитель
сполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики

ап принимает одно из следующих решении:
признает действие (бездействие) должностного лица Исполнительного 
а Мензелинского муниципального района Республики Татарстан 

ствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в
удовлетворении жалобы (претензии);

признает действие (бездействие) или частично признает действие 
(бездействие) должностного лица Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан не соответствующим

Татарст

комите
с о о т в е т



законодательству и настоящему Регламенту и принимает решение об 
удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение 3-х рабочих дней с момента 
принятия решения Руководителем по почтовому адресу, а в случае, если жалоба 
представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты 
заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.11. 13 случае удовлетворения жалобы (претензии) полностью или частично 
Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан определяет меры, которые должны быть приняты в целях
устранения нарушений.

5.12. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо
прекращения ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе (претензии) почтового адреса, по которому должен быть
направлен ответ;

- содержание в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц 
Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан! а также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, 
может быть сообщено о недопустимости злоупотребления нравом),

- не поддающиеся прочтению текст жалобы (претензии), фамилия или

почтовый адрес;
- обращение заявителя о прекращении рассмотрения жалобы (претензии).
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который

заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми в Исполком обращениями, и при этом в обращении не приводятся 

доводы или обстоятельства, Руководитель Исполкома (или лицо, его 
ошее) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 

щении переписки с заявителем по данному вопросу, 
занном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Действия (бездействие) и решения Руководителя Исполнительного 
1 Мензелинского муниципального района Республики Гатарстан, а также их 
тных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном 

(внесудебном) порядке получатели услуги имеют право на обжалование, в
вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалооы
преступления, должностноефизнаков административного правонарушения или

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно
аправляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



П риложение №1
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения на совершение сделок с 
имуществом подопечных

Руководителю Исполнительного 
комитета Мензелинского 
муниципального района Республики 
Татарстан

(Ф.И.О., дата рождения, место жительства 
заявителя)

(телефон домашний, мобильный) 

(паспортные данные)

Тро
мена),

Заявление

ну дать разрешение на отчуждение (купля продажа,

(приватиз 
квартиры, 
адресу

фованной, приобретенной в собственность, кооперативной, государственной)
расположенной(ого)жилого дома, по

общей плрщадью _  кв.м., жилой площадью кв.м., количество комнат
Собственниками отчуждаемого имущества являются (Ф.И.О., указать

доли)

, в том 
доли)

числе недееспособный или ограниченно дееспособный (Ф.И.О., указать

В связи с
(улучшением

жилищных условий, разъезда и т.п.

HpHOOfре таем

земельн ом участке)

(квартиру, жилой дом, расположенный на
(общей площадью)

(жилой плотцадью)_ (количество комнат)_

располрженной(ого) 
адресу

по

доля

где недееспособному или ограниченно дееспособному будет выделена



Дополнительная информация (привлечение кредита, передача приобретаемой

квартирь 
обременен и ?

под залог и другие

Имущественный и другие права недееспособного не ущемляются.
Обязуюсь в двухнедельный срок после регистрации договора купли-продажи в 

управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
по PH' представить в отдел по опеке и попечительству копии договора купли-продажи и 

свидетельство государственной регистрации прав.
Даю разрешение на обработку моих персональных данных

(дата) (подпись)



Приложение №2
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения на совершение сделок с 
имуществом подопечных

Руководителю 
Исполнительнотю комитета 
М ензел и не ко го му н и ни пал ьного 
района Республики 
Татарстан

(Ф.И.О., дата рождения, место 
жительства заявителя)

Заявление

(телефон домашний, мобильный)

(паспортные данные)

ITpOLL
ИВ

у дать разрешение на продаж)' движимого имущества, состоящего

1ехнические 
!мушества

характеристики

Оценочная стоимость имущества на текущий год

Собственником
подопечный

на
(Ф.И.О.)

(свидетельство о праве на наследство по закону или др.)

Взамен 
подопечного 
внося гс:

утрачиваемой собственности на

денежные средства в
_______ рублей.

П р а в а  подопечного не ущемляются.
Даю согласие на работу с персональным данными. 

Дополнител ьнаяинформация

(дата)

является

основании

счет

размере

(подпись)



Приложение №3
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения на совершение 
сделок с имуществом подопечных

БЛОК-СХЕМ А предоставления государственной услуги 
Исполнительным комитетом Мензелинского муниципальною района 
Республики Татарстан по выдачи разрешения на совершение сделок с

имуществом подопечных

Информирование и консультирование по вопросу выдачи разрешения н а  совершение сделок с
имуществом подопечных

Прием и регистрация документов

[роведение проверки представленных Документов, полноты сведений, содержащихся в них

I ia правде п 
реестра пр; 

соотве-

ie запросов об имуществе подопечного (недееспособного лица) из Единого государственного 
т .  о предоставлении выписки из домовой(покваргирной) книги и о предоставлении справки о 
ствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам на отчуждаемое 

имущество подопечного и на покупаемое имущество, на имя подопечного

П о ста ви т к данных на основании запроса, поступившего через систему межведомственного электронного
взаимодействия, предоставляет либо отказывает в предоставлении запрашиваемых документов

(сведений)

Установление оснований в предоставления государственной услуги либо в отказе

Выд;
по;.

..на распоряжений о разрешении опекуну или попечителю на совершение сделок с имуществом 
юпечных либо отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных

Подготовка распоряжения о разрешении 
опекуну или попечителю на совершение 

сделок с имуществом п о д о п е ч н ы х

Отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с 
имуществом подопечных



Отдел о не к 
муниципал

Приложение №4
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги но 
выдаче разрешения на совершение сделок с 
имуществом подопечных

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
госуд а рст ве н н о й у ел у г и

и и попечительства Исполнительного комитета Мензелинско! о 
ьного района Республики Гатарстан

JDолжность Телефон Электронный адрес

.ru
1Зачальник угдела 8(85555)3-20-33 о река. tnenze 1 i nsk@tatar

Ведущий сг епиалист отдела 8(85555)3-20-33 G u 1 naz.. Kreko va@tatar. ru

Исполните 
Тата рез ан

льнмй комитет Мензелинского муниципального района Республ

Должность Телефон Электронный адрес

РуКОВОДИТ!
комитета

;ль исполнительного 8(85555) 3-32-37 I lgizar. Shagal iev@tatar ru

Заместите;
исполните.

ь руководителя 
[ьного комитета

8(85555) 3-18-08 Nelya.Bikeeva@tatar.ru
__

mailto:Nelya.Bikeeva@tatar.ru


CooGu

Записано:
I [равикьные сведения: 
Прошу 

изменения в 
Прила

исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие 
документ, являющийся результатом государственной услуги, 
гаю следующие документы

В с л) 
технической 
посредство 
в виде зав 
адресу

ПоДТ! 
обработку

/чае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 
ошибки прошу направить такое решение: 

м отправления электронного документа на адрес E-mail:
еренной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

уточнение 
передачу), 
также иных 
представле 
включая

моей личн 
достовернь 
соответств 
Федерации 
содержат д 

Даю 
мне госуда

Дата
Слу

Вх. Дя

Приложение №5
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения на совершение сделок 
имуществом подопечного

Заявление на исправление технической ошибки

дю об ошибке, допущенной при оказании государственной услути
 (вид ошибки)

верждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

ния государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
принятие решений на их основе органом, представляющим 

осударсз венную услугу, в целях предоставления государственной услуги.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 

и и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

требованиям, установленным законодательством Российской 
на момент представления заявления эти документы действительны и

/оверные сведения, 
свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной
рственной услуги по телефону_

ОСТ!

уют

,ост<

Подпись
жебные отметки Заявление поступило: Дата:

Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление



Приложение №7 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан 
№ И З  от «_££» 0 1 ____201<f г.

А ДМ И НИ СТРАТИ ВН Ы Й  РЕГЛАМ ЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫ ДАЧИ РАЗРЕШ ЕНИЯ ОПЕКУНУ  

НА СНЯТИЕ ПОДО П ЕЧН ОГО  С РЕГИСТРАЦИИОННОГО УЧЕТА ПО 
МЕСТУ Ж И ТЕЛЬСТВА, В СВЯЗИ СО СМ ЕНОЙ МЕСТА Ж ИТЕЛЬСТВА

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 
государственной услуги по выдачи разрешения опекуну на снятие подопечного с 
регистрационного учета по месту жительства, в связи со сменой места жительства, 
Исполнительным комитетом Мензелинского муниципального района Республики

Гатарстан
1.2 .
1.3.

Мензелин
1.3.1.

Реж

(далее -  услуга).
1олучатели государственной услуги: физические лица (опекуны). 
Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

с ко го муниципального района Республики 1 атарстан.
Место нахождения Исполкома: 423700, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 
им работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Понедельник - пятница с 8.00до 17.00.
Обе

,.3.2
I 'Л 'Л\ .д.а

3-32-37.
ia  с 12.00 до 13.00.

Телефон приемной Исполкома: 8(85555)
Адрес официального сайта: http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/, адрес

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

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

Информация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя
.д.сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1,

1.4. 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;
при устном обращении в Исполком (лично или по телефону),
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в

Исполком;
посредством сети «Интернет»;
на официальном сайте Исполнительного комитета Мензелинского 

муниципального района Республики Татарстан: (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/);

на
cuiJDiiwi w i л. -w v -    1 •
Портале государственных и муниципальных услуг Республики la iap c ian

(http://uslugi.tatar.ru./);

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
mailto:menzalia@tatar.ru
http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
http://uslugi.tatar.ru./


/ниципальных услуг (функций)

(hUP E4° Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими

нормативными актами:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосование

12.12.1993)Тдалее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ,

№ 4, ст. 445 |; . , iqqt
кданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.
1алее _ г к  РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации»,

на Едином портале государственных и мул

- Грая 
№51-ФЗ) (д

- Жил 
ЖК РФ)

(часть 1), ст

2.1904, № 32, ст. 3301);
и щ н ы м  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (далее 
«Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1

4);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической 
помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  Закон РФ № 31^85-1) 
(«Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской

Федераци 
- Фе

» 20.08.1992, № 33, ст.1913);
деральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

г   .ч \г„«;о т э тобращений граждан Российской Федерации» (далее — Федеральный закон №59 )
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, 2060),

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных 
(далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской
Федерации», 2006, № 31 (1ч), ст. 3451);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
(далее - Федеральный закон № 48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской
Федерации», 28.04.2008, №17, ст. 1755);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 92/ 
«Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении

нолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» 
Постановление РФ №927) («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 23.1 1.2010, №48, ст.6401);

совершен 
(далее

- Кинституцией Республики Татарстан от 06.1 1.1992 (далее -  Конституция РТ)

Республика Татарстан, № 87-88, 30.04.2002);
Законом Республики Татарстан от 27.02.2004 № 8-ЗРТ «Об организации 

деятельности органов опеки и попечительства в Республике 1 атарстан» (далее 
Закон РТ № 8-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 43-44, 02.03.2004);

- Законом Республики Татарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении органов 
местного с а м о у п р а в л е н и я  муниципальных образований в Республике Татарстан 
отдельными государственными полномочиями Республики Гатарстан в области 
опеки и попечительства» (далее -  Закон РТ №7-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 60- 
61,25.03.2008);



№ 880 «Об
регламентов 
государств* 
постаиовле 
КМ РТ Ху 
Республики 
исполнител 

Устав 
Республики

Установлением Кабинета Министров Республики Гатарстан от 02. .2010

утверждении Порядка разработки и утверждения 
аментов предоставления государственных услуг исполнительными °ртана 

OCVт а к т и ч н о й  власти Республики Татарстан и о внесении изменении в отдельные 
IС тановления Кабинета Министров Республики Т ^ н И ^ с е ^ н о ^ е  

880) (Сборник постановлений и распоряжении Каои ,
Татарстан и нормативных актов республиканских органов

>ной власти, 08.12.2010, № 46, ст. 2144),
ом Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 

олики Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее- став),
- Положением об Исполнительном комитете Мензелинского муниципального 

района Республики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005г. (далее

Положением об ИК); „«„„тртя
- Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительною комит

Мензелинского муниципального района Республики I агареган, утвержденным
апреля 2008г. №193 (далее -  Положение об отделе).

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины

определения:
- one 

которой

интересах

и

ка - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными, при
  назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны)
являются Законными представителями подопечных и совершают от их имени и в их

все юридически значимые действия;
W VWI/X —---------

-попечительство - форма устройства граждан, ограниченных судом

дееспособности,
граждане 
совершен 

-по, 
полечите, 

-не

nuv i„, при которой назначенные органом опеки и попечительства 
(попечители) обязаны давать согласие совершеннолетним подопечным на 
не ими действий в соответствии со статьей 30 ГК РФ;
топечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или

тьство; г
дееспособный гражданин - гражданин, признанный судом недееспособны

ГХ/-У 1 - 4  /• ГЛ Л- ,

по основаниям, предусмотренным статьей 29 1 К РФ,
-ограниченно дееспособный - г ~ ~ --------

дееспособности по основаниям, предусмотренным статьей 30 1 К РФ,
гражданин, ограниченный судом

-те хническая ошибка -  ошибка (описка, опечатка, грамматическая

арифмет

или

йческая ошибка либо подобная ошибка) допущенная органом, 
предоставляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям 

игах, на основании которых вносились сведения;
в настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении государственной

 _

докумегг

услуги
услуги
заполни

госудау
KOHCyJ

ЦСИ 1   1
далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной 

ст.2 Федерального закона от 27.07,2010 №210-ФЗ). Заявление

ется на стандартном бланке;
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

эственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
ьтирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов.



2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименов
СТЕ

шие требования 
ндарта

Содержание требования стандарта

2.1. Наименование 
государственной услуги

Выдача разрешения опекуну на снятие подопечного с 
регистрационного учета по месту жительства, в связи со 
сменой места жительства

2.2. Наименование 
непосредственно 
предоставляющего

органа. Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан.

Нормативный 
акт, устанавливаю т 
ий государственну 

ю услугу  или 
требование 

ГК РФ; 
Федеральный 
закон №48-ФЗ; 
Закон РТ №8-ЗРТ; 
Постановление 
РФ №927 
Устав.
Закон РТ №7-ЗРТ

государстве иную услугу
2.3. Описание результата Распоряжение о разрешении опекуну на снятие 

предоставления подопечного с регистрационного учета по месту
государственной услуги жительства, в связи со сменой места жительства

2.4. Срок 
государстве

предоставления 
иной услуги

перечень 
необходим 
с законо 
иными 
правовымЕ 
и ре достав; 
государств

5. Исчерпывающий
документов. 

IX в соответствии 
дательными или 

нормативными 
актами для 

1ЙНИЯ
енной услуги

В течение 14 рабочих дней с момента получения всех 
необходимых документов от заявителя. В случае если 
подготовка решения требует направления запросов в иные 
организации, либо дополнительной консультации, по 
решению Руководителя Исполкома срок рассмотрения 
обращения может быть продлен до 30 рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлении государственной 
услуги принимается в течение 14 рабочих дней. 
Соответствующее решение направляется заявителю по 
почте, либо выдается непосредственно на приеме)

1. заявление опекуна о разрешении на снятие подопечного 
с регистрационного учета по месту жительства, в связи со 
сменой его места жительства, с указанием причин и адреса 
регистрации подопечного по новому месту жительства;

2.заявление администрации учреждения 
здравоохранения, исполняющей обязанности опекуна в 
отношении недееспособного лица, длительно 
пребывающего в данном учреждении, о разрешении на 
снятие подопечного с регистрационного учета по месту 
жительства, в связи со сменой его места жительства, с 
указанием причин и адреса регистрации подопечного по 
новому месту жительства;
3.заявление всех совершеннолетних граждан о согласии на 
регистрацию недееспособного лица по их адресу 
проживания, в связи со сменой места жительства 
подопечного;
4. нормативный правовой акт об установлении опеки и
назначении опекуна (постановление, распоряжение, 

решение и т.д.);
5.решение судебного органа о признании гражданина 

недееспособным, вступившее в законную силу;
6. копия паспорта подопечного;
7. выписка из поквартирной карточки по месту жительства

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

ГК РФ; 
Федеральный 
Закон №48-ФЗ; 
Постановление 
РФ
№927;
Закон РТ №8-ЗР1



2.6. Исчерпывающий 
перечень документов, 
необходимьк в соответствии 
с нормативными правовыми 
актами для предоставления 
услуги, которые находятся в 
распоряжении
I осу дарствен н ы х ор ганов, 
органов местного 
самоуправления и иных 
организации

2.7. Перечень органов 
государственной власти и их 
с груктуриых подразделений, 
согласование которых в 
случаях, предусмотренных 
пормативнь ми правовыми 
актами, требуется для 
предоставления

подопечного (выписка из домовой книги);
8. выписка из поквартирной карточки по адресу 

предполагаемого места жительства подопечного, с 
указанием всех членов семьи (выписка из домовой книги);
9. копия договора на передачу квартир (домов) в 

собственность граждан. копия свидетельства о 
государственной регистрации права на имя подопечного 
(при наличии)
Информация об имуществе подопечного (недееспособного 

лица) из реестра федерального имущества (Федерального 
агентства по управлению государственным имуществом в 
Республике Татарстан)

Согласование государственной услуги не требуется

государстве 
которое осу 
органом ис

государстве

иной услуги и
щесгвляется
юлнительной

власти, предоставляющим
иную услугу

2.8.Исчер зывающий
перечень 
отказа в пр 
необходим] 
предоставл

основании для 
иеме документов. 
.IX для
;ния

государственной услуги 
2.9. Исчерпывающий 

перечень оснований для 
приостановления или отказа 
в предоставлении
государственной услуги

2.10. Hof я до к, размер и
основания взимания
государст! енной пошлины
или иной платы. взимаемой
за предост авление услуги

2.11. Г1 эрядок. р азм ер  и
основания взиман зя платы за
предостав пение услуг,
которые являются
необходш 1 ЫМ 11 и
обязатель ы ми для

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

2. Исправления в подаваемых документах

Основанием для отказа в предоставлении государственной 
услуги является установленные сведения:

отсутствия оснований для предоставления
государственной услуги;

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

ущемление подопечного в гражданских и
имущественных правах;

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

Услуга предоставляется на безвозмездной основе

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

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



I

получении
предоставле
государстве?

ия услуги, 
нформацию о 
эасчега такой

предоставле? 
включая п 
методике 
платы

2.12. Максимальный срок Очередность для отдельных категорий получателей
ожидания г очереди при государственной услуги не установлена. Максимальный 
подаче запроса о срок ожидания приема (ожидания обслуживания) 
предоставлении услуги и при получателя государственной услуги (заявителя) не должен

13. Срок регистрации

результата превышать 15 минут;
ГИЯ
ной услуги

В течение одного дня с момента поступления

предоставляются 
государственной услуги

запроса заявителя о заявления; 
предоставлении 
государственной услуги

2.14. I ребования к 1. Заявление подается в отдел опеки и попечительства,
помещения^, в которых 2. Прием заявителей осуществляется в помещении,

приспособленном для работы с потребителями услуги.
3. Рабочее место специалиста отдела в помещении для 

приема заявителей оборудуется персональным 
компьютером с обеспеченным доступом к электронным 
справочно-правовым системам, и оргтехникой, 
позволяющей организовать исполнение услуги в полном 
объеме.

4. Место для заполнения документов оборудуется 
стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими 
принадлежностями

Прием получателей государственной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих целей 
местах, оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами 

Показатели Показателями доступности предоставления услуги 
и качества являются:
том числе- расположенность помещения в зоне 

взаимодействий общественному транспорту;
должностными- наличие необходимого количества специалистов, а также 

предоставлении помещений, в которых осуществляется прием документов 
государственной услуги и их от заявителей;
продолжительность, - наличие исчерпывающей информации о способах, порядке

юлучения и сроках предоставления услуги на информационных 
•осударств^нной услуги в стендах, информационных ресурсах Исполкома в сети 

т о н ал ьн о м  Интернет, на Едином портале государственных и 
предоставления муниципальных услуг.

5нных и Качество предоставления услуги характеризуется
услуг, отсутствием: 

получения - очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
о ходе - нарушений сроков предоставления услуги;

ения - жалоб на действия (бездействие)
енной услуги, в предоставляющих услугу; 
с использованием- жалоб на некорректное, невнимательное 

юнно- служащих, оказывающих услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении государственной 

услуги и при получении результата государственной услуги 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего государственную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

2.15. 
доступпост 
услуги, 
количество 
заявителя 
лицами пр

многофунк 
центре 
государств 
муниципал 
возможное 
информ ат 
предосташ 
Iосударетв 
том числе 
ииформ ат

доступности к

.пых

коммуникационных 
технологи

служащих,

отношение

Федеральный 
закон №  59-ФЗ



2.16. Особ 
предоставле 
электронной

II пости
1ИЯ услуги в 
форме

При предоставлении государственной услуги в 
многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), в 
удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
государственной услуги может быть получена заявителем 
на сайте littp://www.menzelinsk.tatarstan.ru/, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

Государственная услуга в многофункциональном 
центре не предоставляется.

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

Услуга в электронной форме не предоставляется

3. С ос гав, последовательность и сроки выполнения административных  
процедур (действий), требования к порядку их выполнения

Описание последовательности действий при предоставлении 
осударетвенной услуги

3• I [ I • Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- и
опекунеь 
вопросу

сформирование и консультирование опекунов по вопросам исполнения ими 
их обязанностей; информирование и консультирование опекунов по 
выдачи разрешения на снятие подопечных с регистрационного учета по 

месту жительства, в связи со сменой их места жительства; 
прием заявлений и документов, их регистрация;
Проведение проверки предоставленных документов на соответствие их 

требованиям п.2.5 настоящего Административного регламента для установления 
оснований для принятия или отказа;

принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
твенной услуги.
.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

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

т .2. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение опекуна в отдел опеки и попечительства по месту жительства за 
консультацией. Опекун предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, 
удостоверяющий его личность; нормативный правовой акт (постановление, 

жжение, решение и т.д.) об установлении опеки и назначении опекуна, либо

государе'
3.

paciiopd 
опекуне кое удостоверение.

С
инфорх 
КОНСу.Ш]

пециалис! соответствующего отдела, ответственный за консультирование и 
шрование граждан, в рамках процедур по информированию и 
тированию:

- |пр(_дос гавляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих 
условия и порядок предоставления государственной услуги;

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/


- зн 
вопросу F

акомит опекуна с порядком предоставления государственной услуги по 
ыдачи разрешения на снятие подопечного с регистрационного учета по 

месту жительства, в связи со сменой места жительства;
- предоставляет список необходимых документов для выдачи разрешения на 

снятие опекаемого с регистрационного учета по месту жительства, в связи со 
сменой места жительства;

- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной
услуги.

Ко глсультирование проводится устно в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения услуги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по 

документов является представление заявления и документов, 
лрен ны х  п.2.5 настоящего Административного регламента заявителем.

приему 
предусмс

необхо/н
- п
- У

карандах

наличие

выдачи

Специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за прием 
заявлений и документов проверяет комплектность и наличие всех необходимых
доку мен ю в в соответствии с настоящим Административным регламентом, в том
числе:

- устанавливает личность гражданина (опекуна) - проверяет документ, 
удостоверяющий личность, а так же нормативный правовой акт о назначении 
опекуна или попечителя (либо удостоверение опекуна);

проверяет наличие и соответствие установленным требованиям всех 
1мых документов, предоставленных опекуном или попечителем; 
эоверяет правильность заполнения документов;
: танавливает, что тексты документов написаны разборчиво и не исполнены 
зом, а так же отсутствуют описки или ошибки; 

что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 
еоговоренных исправлений, а также документы xie имеют серьезных повреждений, 

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
регистрирует поступившие документы;

- формирует пакет документов для предоставления государственной услуги по 
эазрешения опекуну на снятие подопечного с регистрационного учета по

месту жительства, в связи со сменой места жительства.
Специалисты отдела обязаны обеспечить предотвращение 

несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных об опекаемых лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права на 

: указанной информации.
целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 

содержащейся в отделе о недееспособных и ограниченно дееспособных лицах, 
истам запрещается передавать документы и внешние носители с указанной 

и [формацией во временное пользование иным лицам, в том числе специалистам, не 
имеющим по роду служебной деятельности прямого допуска к банку данных о 
юдопечных.

4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов,
етствия предоставленных документов требованиям Регламента,

доступ ь 
' В

J.
несоотх



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

11рг несогласии опекуна предоставить недостающие или исправленные, или 
оформленные надлежащим образом документы, либо невозможности их 
предоставления, а так же при наличии иных оснований для отказа, специалист 

исьменный мотивированный отказ в предоставлении государственнойготовит 
услуги.

1 [отписанное

по почте
3.5 

услуги 
предоста 
заседани

3.5 
услуги

заседани
МУНИЦИП

письменное сообщение о наличии препятствий для 
тредоставления государственной услуги выдается опекуну на руки или отправляется 

в течение 3-х рабочих дней после принятия соответствующего решения. 
Основанием для принятия решения о предоставлении государственной 

т и  об отказе в предоставлении государственной услуги является 
вление опекуном пакета документов, который рассматривается на 
л опекунской комиссии Исполнительного комитета 

Основанием для принятия решения о предоставлении государственной 
или об отказе в предоставлении государственной услуги является 

предоставление опекуном пакета документов, который рассматривается на 
и опекунской комиссии Исполнительного комитета Мензелинского 
ального района Республики Татарстан.

Результатом заседания опекунской комиссии является принятие решения о 
предоставлении или отказе в выдаче разрешения, которое оформляется протоколом 
и подписывается председателем и членами опекунской комиссии.

Заседание Комиссии проводится по мере поступления документов, но не реже 
одного раза в неделю. По итогам вынесенных Комиссией решений издаются 
распоряжения Исполнительного комитета муниципального образования о 
разрешении опекуну снятия подопечного с регистрационного учета по месту 

гва, в связи со сменой его места жительства. Результаты решений и пакет 
гов по данному делу подшиваются в личное дело подопечного. 

Максимальный срок выполнения действий 14 рабочих дней.
Результатом заседания опекунской комиссии является принятие решения о 

авлении или отказе в выдаче разрешения, которое оформляется протоколом 
гвается председателем и членами опекунской комиссии.

3. Предоставление муниципальной услуги через М ФЦ
5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
удаленное рабочее место МФЦ.

6.2. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц осуществляется в 
лви и  регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
6.3.При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 — 3.6 настоящего

Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.
осударственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ не 

предоставляется.

жите лье 
до кум ем

предост 
и подии

3.
•’>

МФЦ, в 
т.

соответ
3.

услуги,



3.7. Исправление технических ошибок.
3.7. . В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

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

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

кой ошибки.
тление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(у пол ном 
числе с 
государе:

гехничесг
Зая

оченыым представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
использованием электронной почты), либо через единый портал 

венных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
ре доставлен и я государственных и муниципальных услуг.

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

11роцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

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

3.7.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает

нный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 

га, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
я почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
ости получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
га, в котором содержится техническая ошибка.

I шоцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение,
э-х дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

зультат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

исправле 
роспись 
докумен 
заявител 
возможн 
докумен

Ре

4.
>слуги 

4.

Порядок и формы контроля за предоставлением государственной

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной
услуги включает в себя запрос необходимых документов, отчетов и информации об 
исполнении государственных полномочий, проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах 
компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.



По результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
разглашения конфиденциальных сведений информация направляется Руководителю 
Исполнит 
Татарстан 
соответст 

Кон 
Пла 
4.2.

ельного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 

вии с законодательством Российской Федерации, 
трольные проверки могут быть плановыми и внеплановыми, 
новые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами, принятием решений 
специали 
государст 
осуществ 
комитета

мами, контроль над полнотой и качеством предоставления 
венной услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений 
пяется начальником отдела опеки и попечительства Исполнительного 

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан и 
замести гелем руководителя Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан.

Ответственность специалистов отдела опеки и попечительства 
ельного комитета Мензелинского муниципального района Республики

4.3. 
1сполн и
агаре ган закрепляется в их должностных регламентах в соответствии 

требованиями законодательства.
4-4J f уководигель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 

зайона Республики Татарстан несет ответственность за несвоевременное и (или) 
кащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
го регламента.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной 

возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе

ненадлеж
настояще:

4.5,

услуги и
предоставления государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(оездейсгвия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 
должностных лин

5.

должное 
нзелт

Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное)
оожаловрние действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 

тным лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 
некого муниципального района Республики Татарстан или Министерство 

здравоохранения Республики Татарстан.
5.... Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично 

завить жалобу (претензию) по почте или в форме электронного документа 
1нтернет-приемную официального портала Правительства Республики

или нап 
через I
Татарстан.



5.3. 1олучазели услуги имеют право на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4 
4сполни1 
Гатарстаг

При обращении получателей услуги в письменной форме в 
тельный комитет Мензелинского муниципального района Республики 

срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 рабочих 
■ей со дйя ее регистрации.

5.5. В случае если по жалобе (претензии) требуется провести экспертизу, 
проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более 
чем на 30 рабочих дней по решению Руководителя Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан в соответствии с 
Федеральным законом № 59-ФЗ. О продлении срока рассмотрения жалобы
(претензи 
продлени 

5.6
я.

4
жительст 

- н

и) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин

Жалоба (претензия) получателей услуги в письменной форме либо в
форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

его местоамилию гражданина, который подает жалобу (претензию), 
ва или пребывания;
^именование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица 

(при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с 

обжалуемым действием (бездействием);
с ос гоя гельства, на основании которых получатель услуги считает, что 

нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 
реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);
-и н ы е  сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.
5.7. К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, 

подтверждающих изложенные в жалобе (претензии) обстоятельства. В гаком случае 
в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Нели документы, имеющие существенное значение для рассмотрения 
жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены к жалобе (претензии), решение 
принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не 
представлены.

5.J. Жалооа (претензия) подписывается подавшим его (ее) получателем
услуги.

5.
Исполни
Уатарстс

0. Г1о результатам рассмотрения жалобы (претензии) Руководитель 
тельного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
н принимает одно из следующих решений:
признает действие (бездействие) должностного лица Исполнительного 

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан 
гвутощим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в 

удовлетворении жалобы (претензии);
признает действие (бездействие) или признает частично действие 
гвие) должностного лица Исполнительного комитета Мензелинского 
тальното района Республики I атарстан не соответствующим

комитета
соответс

(бездейс
муиицит



удовлетвс 
Kori 

момента и

законодательству и настоящему Регламенту и принимает решение об 
рении жалобы (претензии) полностью или частично.
ия решения направляется заявителю в течение трех рабочих дней с 
финятия решения руководителем по почтовому адресу, а в случае, если 

жалоба пЬедставлена в виде электронного документа по адресу электронной почты 
заяви теля либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.11. В случае удовлетворения жалобы (претензии) полностью или частично 
Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан определяет меры, которые должны быть приняты в целях 
устранения нарушений.

5.12. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо 
прекращения ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе (претензии) почтового адреса, по которому должен быть 
направлен ответ;

- содержание в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц 
Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
1 атарстрн, а также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, 
может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом);

- не поддающиеся прочтению текст жалобы (претензии), фамилия или 
почтовый адрес;

-(обращение заявителя о прекращении рассмотрения жалобы (претензии).
Вели в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который 

заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
яемыми в Исполком обращениями, и при этом в обращении не приводятсяnanpai

новые доводы или обстоятельства, Руководитель Исполкома (или лицо, его 
замещающее) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 
и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.13. Действия (бездействие) и решения Руководителя Исполнительного 

комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, а также их 
должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном 
(внесудебном) порядке получатели услуги имеют право на обжалование в 
вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков административного правонарушения или преступления, должностное 
л и ц о  наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение №1
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения на снятие 
подопечного с места регистрационного 
учета по месту жительства, в связи со 
сменой места жительства

БЛОК-СХЕМ А предоставления государственной услуги 
Исполнительным комитетом Мензелинского муниципального района 

Республики Татарстан но выдачи разрешения на снятие подопечного с 
регистрационного учета но месту жительства, в связи со сменой места

жительства
г~

Информирование и консультирование граждан по вопросу выдачи разрешения на снятие подопечного с 
регистрационного учета по месту жительства, в связи со сменой места жительства

Прием и регистрация документов
С

доведение проверки предоставленных документов, полноты сведений, содержащихся в них

Управление запросов об имуществе подопечного (недееспособного лица) из Единого государственного 
реестра прав, о предоставлении выписки из домовой (поквартирной) книги и о предоставлении справки с 

места жительства подопечного и с места предполагаемого жительства подопечного правилам и нормам на 
отчуждаемое имущество подопечного и на покупаемое имущество, на имя подопечного

Установление оснований в предоставления государственной услуги либо в отказе

юдгсровка разрешения на снятие подопечного с 
регистрационного учета по месту жительства, в 

связи со сменой места жительства

Выдача разрешения на снятие подопечного с 
регистрационного учета по месту жительства, в 

связи со сменой места

Отказ в выдаче разрешения на снятие подопечного с 
регистрационного учета по месту жительства, в 

связи со сменой места Жительства



Приложение №2 
(справочное)
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения на снятие 
подопечного с места регистрационного 
учета по месту жительства, в связи со 
сменой места жительства

еквизигы должностных лиц, ответственных за предоставление
государственной услуги

Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета Мензелинского  
муниципального района Республики Татарстан

Должность Телес юн Электронный адрес

Гачалышк отдела 8(85555)3-20-33 opeka.menzelinsk@tatar.ru
Зедущй й специалист отдела 8(85555)3-20-33 Gulnaz.Krekova@tatar.ru

Исполнительный комитет Мензелинского муниципального района Республики 
'Гатарстан

Должность Телес юн Электронный адрес

Руковс
к о  МИ'Г

»дитель исполнительного 
гга

8(85555) 3-32-37 Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru

Замес-
И С ПОЛ]

итель руководителя 
ш гельного комитета

8(85555) 3-18-08 Nelya.Bikeeva@tatar.ru

mailto:opeka.menzelinsk@tatar.ru
mailto:Gulnaz.Krekova@tatar.ru
mailto:Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Nelya.Bikeeva@tatar.ru


Приложение JV»3
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения на снятие 
подопечного с места регистрационного 
учета по месту жительства, в связи со 
сменой места жительства

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги
(вид ошибки)

Записано:
Травильные сведения: 
[рс шу исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие 

изменения в документ, являющийся результатом государственной услуги.
[рилагаю следующие документы

В случае 
ошибки п 
посредст

в виде заверенной копии на бумажном 
адресу_

По
обработк

принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 
рошу направить такое решение:
вом отправления электронного документа на адрес E-mail:

носителе почтовым отправлением по

утверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
у персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
ых действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

редставления государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая

передачу 
также ин

государе
На

моей ли 
достовер 
соответс

принятие решении на их основе органом, представляющим 
1 венную услугу, в целях предоставления государственной услуги. 
т р о я щ и м  подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 
зности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
ны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
гвуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны, и 
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
дарственной услуги по телефону_ ___________________ .мне госу

Да)та 
C j

Подпись /
ужебные отметки Заявление поступило: Дата:

В х. Лгр

Ф.Е1.0. и подпись лица, принявшего заявление.



I ]риложеиие №8 
к Постановлению руководителя 
И с и ол и ител ьн ого ком итета 
Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан
№  тЗГЗ от « 09» О V____201^ г.

1.3 .

А А
1.3 .3

1.3.4
поср

визуальн
помещен

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  РЕ ГЛ А М Е Н Т  П РЕ Д О С Т А В Л Е Н И Я  
Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н О Й  У С Л У ГИ  ПО ВЫ Д А Ч Е РА ЗРЕ Ш Е Н И Я  О П ЕК У Н У  
ИЛИ П (Щ Е М И Т Е Л Ю  Н А В С Т У П Л Е Н И Е  В Н А С Л Е Д С Т В Е Н Н Ы Е  ПРАВА

П О Д О П Е Ч Н О Г О

1. О бщ ие положении

(астоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 
осударемЦенной услуги по выдачи разрешения опекуну или попечителю на 

вступление в наследственные права подопечного Исполнительным комитетом 
Мензелинского муниципального района Республики I атарстан (далее -  услу1 а).

1.2. Получатели государственной услуги: физические лица (опекуны).
Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом

,Мензелинского муниципального района Республики 1 атарстан.
4 л л  п а а  л f _____л л

и  l  LY l  Jt 1 II 1 LI, I 11» W.» W —------—--------------------  ̂ »

.3.1. Место нахождения Исполкома: 423700, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. ВО. 
Режим работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
1онедельник - пятница с 8.00до 17.00.

Обед с 12.00 до 13.00.
1.3.2 Телефон приемной Исполкома: 8(85555)

О O'") АДО '-37.
Адрес официального сайта: http://www.menzelinsk.tatarstan.iu/, адрес

юктронной почты: menzalia@4atar.ru.
Информация о государственной услуге может быть получена: 

едством информационных стендов о государственной услуге, содержащих 
П О  и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в 
ли для работы с опекунами (или попечителями);П Д С П . / т  A J  1 л  p c t w w  х и г  w  w . i  w n ;  » v ...........................   ✓

Информация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
_______________ ”  п ^ г , а г > , 1 Г о т т г а о Р О  1! П У Ч К Т Я У  ^ППППУНКТах) 1.1. 1.3.1.: ведения

1.4, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;
при устном обращении в Исполком (лично или по телефону), 
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в

Исполком:
юср едством сети «Интернет»;

на

I----------   ̂ -*

о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах

официальном сайте Исполните.:
м у н и ц и й а л ь н о г о  р а й о н а
(http://wx vw.menzelinsk.tatarstan.ru/) ;

л ю т  комитета 
Р е с п у б л и к и

Мензелинского
Татарстан:

Ч  W A  W  . 1 111 * 1 1 * ^ 1  I l l Q i v .

1a Портале государственных и муниципальных услуг Республики 1 атарстан 
(http://uslugi.tatar.ru./);

http://www.menzelinsk.tatarstan.iu/
mailto:menzalia@4atar.ru
http://wx
http://uslugi.tatar.ru./


на Е; 
(http://gosu 

1.4.

юлосован

муниципальных услуг (функций)ином портале государственных 
slugi.ru/.);
^доставление услуги осуществляется в соответствии со следующими

ормативными актами:
конституцией Российской Федерации (принята всенародным
гем 12.12.1993) (далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства

РФ, 26.01.k009, № 4, ст. 445);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 

К°51-Ф3) (далее -  ГК РФ) («Собрание законодательства Российской
4» 05.12.1994, № 32, ст. 3301);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ ”0 6  организации
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 

0-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179),
- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «

сихиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  
№ 3 185-1) («Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Говела

30.11.1994 
Федераци

Закон РФ

- Ф 
обращенг 
(«Собра!

Российской Федерации», 20.08.1992, № 33, ст. 1913);И Ч ^ с д с и а ц г ш / / ,  w  , - ,   --------7
щеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке Рассмотрения 

ий граждан Российской Федерации» (далее -  Федеральныйщакон^№59- 
лте законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, 2060),

_ ------ ъ. г  1 Г- гч О  . Г  Л „ Л . . А Л Л Т 1 П П Г  Т Т Г Т Л Л  П  'Л  141
p a i l  4С ^ й ^ и п и д а  1УЛИС i uw* *   ,

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных
1 г~ ^  ж п \  / . Г ' '  .  ,  ,  , o r .  ./-/-VI \Г\  ТТ аТ Ч = »  n U P T R f l  Р О С С И Й С К О Й

(далее -
У с Д С и с Ш Ъ П Ш М  o a i \ w i  i w i v i  u i  -----------------  n

Федеральный закон № 152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской

Федерации», 2006, №  31 (1ч), ст. 345!);
Федеральным законом от 24.04.2008 №  48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 

Федеральный закон №  48-ФЗ) («Собрание законодательства I оссиискои 
.щи», 28.04.2008, №17, ст. 1755);
Конституцией Республики Татарстан от 06.11.1992 (далее -  Конституция

РТ) (Республика Татарстан, № 87-88, 30.04.2002);
- Законом Республики Татарстан от 27.02.2004 № 8-ЗРТ «Об организации 

ости органов опеки и попечительства в Республике Гатарстан» (далее 
№8-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 43-44, 02.03.2004);

*” л л т \ 'Л 'Л/'Ч/'ЛО \Г~ О 7)

(далее - 
Федерац

деятелы 
Закон Р'Г  1 J Ч _ О  ~ J 1 I ) II w v 11 у wjj Mivw    „

- Законом Республики Татарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении
У    га PprnvnrTMKe

органов
Татарст
области

пегламе

1СПОЛНИ

d K U n U . V l  1 W v l l j  v H i l l ' * 1 г  u  у» ^

местного самоуправления муниципальных образовании в Республике 
н отдельными государственными полномочиями Республики Гатарстан в 
опеки и попечительства» (далее -  Закон РЗ №7-ЗРТ) ( еспуолика

атарстан, № 60-61, 25.03.2008); 1 1 9 0 1 0
- Постановлением Кабинета Министров Республики 1 атарстан oi 02.11.

№ 880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных
П-ов предоставления государственных услуг исполнительными о р тн а м и

осударотвенной власти Республики Татарстан и о внесении изменении в
 ̂  ̂ тл - ____ ./С _ .. . -т, гГг»го»лг*ггаич\ I ПЯПР.Р -

о т д е л ь н ы е  п о с т а н о в л е н и я  Кабинета Министров Республики [атарстан» (дал - 
постановление КМ РТ № 880) (Сборник постановлении и распоряжении К аоини а  
Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов 

ггельной власти, 08.12.2010, № 46, ст. 2144),

http://gosu


Установление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 №9_7

«Об отдел 
совершено
(далее

ьных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
олетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» 
Постановление РФ №927) («Собрание законодательства Российской

Федерации», 23.11.2010, №48. ст.6401);
Уставом Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 

района Республики Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее •

Устав);
- Положением об Исполнительном комитете Мензелинского муниципального 

района Республики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005г. (далее
Положением об ПК);

- Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета
Мензелинского муниципального района Республики (атарстан, утвержденным 16 

)8г. №193 (далее -  Положение об отделе).
В настоящем Регламенте используются следующие термины и

апреля 20( 
1.5.

определения:
- Oil

при котор 
являются 
их интере

.ка - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными, 
ой назначенные органом опеки и попечительства граждане (опекуны) 
законными представителями подопечных и совершают от их имени и в 
:ах все юридически значимые действия;

дееспособ
граждане
совершен

попечите.!

L V J./ V -- w* i  ~ ‘ р -------г

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

подопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или

судом1ьство;
недееспособный гражданин - гражданин,  ̂ признанный 

недееспособным по основаниям, предусмотренным статьей 29 1 К РФ;^
-ограниченно дееспособный - гражданин, ограниченный судом в 

дееспособности по основаниям, предусмотренным статьей 30 1 К РФ;
шическая ошибка -  ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
ческая ошибка либо подобная ошибка) допущенная органом,

-те>
арифметт
предоставляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию

1 ,   П Й Р П Р Н И Я М  R

сведении

- в

услуги (

внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям в
документах, на основании которых вносились сведения,

тастоящем Регламенте под заявлением о предоставлении государственной
услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной

н '  А_ . л .  а \г,Л1П<Т>ЧЗ Тсшипрмиест.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление

заполняется на стандартном бланке;
даленное рабочее место многофункционального центра предоставления

   . п л г т и  ТТГМУ*\,Г\Л  Р 1 4 Т П  Rюсударственных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов,

консуль ирования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;



2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование требования 
I дартаста!

Наименование Выдача разрешения опекуну или попечителю на 
государственной услуги вступление в наследственные права подопечного

2.2. 11аимен 
пепосредстве
предоставляк 
государствен 

2.3. Описан 
предоставлен 
государствен

2.4. Срок 
•осударствен

2.5. Исчерш 
перечень 
необходимы

иными
правовыми
предоставлен

Содержание требования стандарта

органа.звание 
тно 
ьцего

бую услугу 
не результата 
л я

юй услуги

Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан

Нормативный 
акт, устанавливаю т 
ий государственну 

ю услугу или 
требование 

ГК РФ; 
Федеральный 
закон №48-ФЗ; 
Закон РТ №8-ЗРТ 
Уедав.
Закон РТ №7-ЗРТ

предоставления 
чой услуги

лвающий
документов, 

в соответствии
законодательными или

нормативными
актам и для

•осу дарственной услуги

. Д01С\
6. Исчерпывающий 

:ументов, 
х в соответствии 
ыми правовыми 

предоставления 
рые находятся в

перечень 
необходим 
с нормативы 
актами для 
услуги, коте 
распоряжеы 
государстве: 
органов мес 
самоуправл 
организаци 

2.7. Переч 
государстве 
структурш 
согласован!

ня

Постановление Руководителя Исполнительного 
комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан о выдаче разрешения опекуну или 
попечителю на вступление в наследственные права 
подопечного

В течение 14 рабочих дней с момента получения всех 
необходимых документов ог заявителя. В случае если 
подготовка решения требует направления запросов в иные 
организации, либо дополнительной консультации, по 
решению Руководителя Исполкома срок рассмотрения 
обращения может быть продлен до 30 рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлении государственной 
услуги принимается в течение 14 рабочих дней. 
Соответствующее решение направляется заявителю по 
почте, либо выдается непосредственно на приеме)

1.Заявление опекуна или попечителя на выдачу 
разрешения на вступление в наследственные права 
подопечного (наследника)

2. Правовой акт об установлении опеки или 
попечительства и назначение опекуна или попечителя 
(постановление);

3. Копия решения судебного органа о признании 
гражданина недееспособным или oi раниченпо 
дееспособным, вступившего в законную силу;

4. Копия свидетельства о смерти наследователя;
5. Предоставление опекуном или попечителем 

свидетельства о праве на наследство по закону на имя 
.опекаемого

Получение каких-либо документов для 
предоставления государственной услуги в рамках 
межведомственного взаимодействия не требуется

ГК РФ; 
Федеральный 
закон №48-ФЗ: 
Закон РТ №8-ЗР1

Федеральный 
закон №48-ФЗ; 
Закон РТ №8-ЗР1

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

1ных органов, 
ного
нияи  иных

гнь органов 
иной власти и их 
х подразделений, 
ie которых в

Согласование государственной услуги не требуется



случаях, пред 
нормативным 
актами, треб} 
предоставлен

смотренных 
4 правовыми 
нтся для
ИЯ

эсударственной услуги и,
которое осущ 
органом испо 
власти, предо 
услуг}'

2 .8 .

необходимых 
предоставлен 
государствен 

2.9. Исчерп 
перечень оси 
приостановлю 
в предоставл

зствляется
ннительной
ставляющим

И счерпы ваю щ ий 1. Несоответствие представленных докум ентов  перечню 

перечень оснований для докум ентов ,  указанны х в п. 2.5. 
отказа в приеме докум ентов . 2. И справления в подаваемых документах

для
ия
ной услуги 
лвающий 
званий для 
ния или отказа

1ении
государствен ной услуги

.ок.

Основанием для отказа в предоставлении услуги 1 К РФ,
является установленные сведения: Федеральный

- отсутствия основании для предоставления закон
- Закон РТ №8-ЗРТгосударственной услуги,

не предоставления заявителем (представителем
заявителя) докум ентов , указанных в пункте 2.5 настоящ его 
А дм инистративного  регламента;

в документах, предоставленных заявителем 
(представителем заявителя) выявлены недостоверные или 
искаженные сведения 

и Услуга предоставляется на безвозмездной основе

ной

размер 
взимания 
пошлины 

наты, взимаемой 
пение услуги
ндок. размер и Плата
шмания платы заявляются

за  предоставление 
необходимыми и

услуг, которые 
обязательными

2.10. Поря; 
основания 
государствен 
или иной п 
за предоставг

2.11. Пор! 
основания из 
предоставле 
которые 
необходимы 
обязательны 
предоставл е|г 
включая 
методике

" т ' г  М аксимальный срок О чередность  для отдельны х категорий получателей
ожидания в очереди при государственной услуги не установлена. М аксимальны й 
“ мне «просе о с р о к  ож пдания прием а (ож идания обслуж ивания)
предоставлении услуги и при получателя государственной услуги (заявителя) не долж ен 
получении результата превы ш ать  15 минут;

предоставления 
государстве иной услуги

услуг, для предоставления услуги, отсутствует 

являются 
и

для 
услуги, 

информацию о 
расчета такой

пне

ми
ми
пня

2.13. С\
запроса
предоставл

Кж регистрации В течение одного дня с момента
заявителя о заявления; 

днии
государственной услуги

2.14.Треб 
помещения 
предоставл 
государств

п осту п л е н и я Федерал ьн ы й 
закон №  59-ФЗ

ования 
м, в 

няются 
иной услуги

к 1. Заявление подается в отдел опеки и попечительства, 
которых 2. Прием заявителей осущ ествляется в помещении, 

приспособленном для работы с потребителями усл}ги.
3. Рабочее место специалиста отдела в пом ещ ении для 

прием а заявителей оборудуется персональным 
компью тером с обеспеченным доступом  к электронным  
справочно-правовы м  системам, и оргтехникой,



2.15. 
доступности  
услуги. в 
количество 
заявителя с 
лицами при 
государствен  
прододжител  
возможность 
государствен  
М НОГОфуИКЦЙ
центре
государствен
муниципалы!
возможность
информации
предоставлен
государстве!
том числе с
информациой
коммуникац!
технологий

позволяющей организовать исполнение услуги в полном 
объеме.
, 4. Место для Заполнения документов оборудуется 
стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими 
принадлежностями

Прием получателей государственной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих целей 
местах, оборудованных противопожарной системой и 
Системой пожаротушения, необходимой мебелью для;
оформления документов, информационными стендами. 

Показатели; Показателями доступности предоставления услуги 
и качес тва являются:
том числе- расположенность помещения в зоне доступности к 

взаимодействий общественному транспорту;
должностными- наличие необходимого количества специалистов, а также 

предоставлении помещений, в которых осуществляется прием документов 
гой услуги й их от заявителей;
ность, - наличие исчерпывающей информации о способах, порядке;

получения и сроках предоставления услуги на информационных 
гой услуги в стендах, информационных ресурсах Исполкома в сети; 
опальном Интернет, на Едином портале государственных и 
предоставления муниципальных услуг.

Иых и Качество предоставления услуги характеризуется;
ых услуг,отсутствием:

получения- очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
о ходе - нарушений сроков предоставления услуги;

ия жалоб на действия (бездействие) служащих,
[Цой услуги, в предоставляющих услугу:

использованием- жалоб на некорректное, невнимательное отношение

2.16. Особе 
предоставлен 
электронной

I пости 
ля услуги в 
форме

служащих, оказывающих услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении государственной 
услуги и при получении результата государственной услуги 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего государственную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регламентом.

При предоставлении государственной услуги в 
(многофункциональном Центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), в 
удаленных рабочих местах М ФЦ консультацию, прием и 
выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
государственной услуги может быть получена заявителем: 
на сайте http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/. на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

Государственная услуга в многофункциональном 
центре не предоставляется.

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

Услуга в электронной форме не предоставляется

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/


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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
I осударственной услуги

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

- информирование и консультирование опекунов и попечителей по вопросам 
исполнения ими опекунских и попечительских обязанностей; информирование и 
консультирование опекунов и попечителей по вопросам выдачи разрешений на 
вступление в наследственные права подопечных;

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

требованиям, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного 
регламента для установления оснований для принятия или отказа;

предоставлению 
к настоящему

принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
юнной услуги.

Блок-схема последовательности действий по
юнной услуги представлена в Приложении № 
ративному регламенту.

Основанием для начала административной процедуры является
; опекуна или попечителя в отдел опеки и попечительства по месту 
а за консультацией. Опекун или попечитель предъявляет специалисту 

а в случаях, предусмотренных законодательством Российской 
т, иной документ, удостоверяющий его личность, а также нормативный 
акт о назначении его опекуном или попечителем, либо удостоверение 
ш  попечителя.

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

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

накомит опекуна или попечителя с порядком предоставления 
государственной услуги по вопросам разрешения на вступление в наследственные
права подопечного;

предоставляет список необходимых документов для выдачи разрешения на
вступление в наследственные права подопечного;

разъясняет о форме написания заявления о предоставлении
осударстфенной услуги.

государст 
3.1.4. 

государст 
А дм инист 

3.2.
обращены 
жительств 
паспорт, 

Федераци 
правовой 
опекуна и



Кон сультирование проводится устно в день обращ ения заявителя.
форме представляемой

3.3 .
приему
предусмо'

Сие
заявлений

документ,
назначен!

- и 
необходш

- пр
- >

по

Результат процедур: консультации по составу,
документации и другим вопросам получения услуги.

О снованием  для начала исполнения административной процедуры 
документов является представление заявления и документов, 
ренны х п .2.5 настоящ его А дминистративного регламента заявителем, 
циалист отдела опеки и попечительства, ответственный за прием 

и документов проверяет комплектность и наличие всех необходимых 
документов в соответствии с настоящ им А дминистративным регламентом, в ю м  
числе:

устанавливает личность гражданина (опекуна или попечителя) - проверяет 
удостоверяю щ ий личность, а такж е нормативный правовой акт о 

и опекуна или попечителя (либо удостоверение опекуна); 
доверяет наличие и соответствие установленны м требованиям всех 
л ы х  документов, предоставленных опекуном или попечителем; 
уверяет правильность заполнения документов;
станавливает что, тексты документов написаны разборчиво и не

исполнены карандаш ом, а гак же отсутствую т описки или ошибки;
- чг о в документах  нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных,

неоговоренных исправлений, а также документы  не имею т серьезных
повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их
содержал

- ре

- Ф
по выдач

не;
гистрирует поступивш ие документы;

ормирует пакет документов для предоставления государственной услуги 
а  разреш ения опекуну или попечителю  на вступление в наследственные

права подопечного. 
Специалисты

несанкци

отдела обязаны обеспечить предотвращение 
т и р о в а н н о г о  доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в

банке данных об подопечны х, и (или) передачи ее лицам, не им ею щ им  права на
доступ к 

13 1!
содержав

/казанной информации, 
елях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
щйся в отделе о недееспособных и ограниченно дееспосооных лицах,

информа:

подопеш
3.4

несоотве
докумен'
докумен
формиру
государе
докумен

специалистам запрещ ается передавать документы и внешние носители с указанной
дней во временное пользование иным лицам, в том  числе специалистам,

не имею щ им по роду служ ебной деятельности прямого допуска к банку данны х о
ых.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов,
^соответствия  предоставленных документов требованиям  Регламента,

гствия сведений, содержащ ихся в заявлении или в предоставленных 
ах, либо отсутствия в заявлеЕтии необходимых СЕзедений Егри приеме 
ов от опекуна, сотрудник, ответственный за прием документов, 
ет перечень выявленных препятствий для предоставления
Еденной услуги и Етередает его заявителю  вместе с предоставленными 

ами.



При
исправлен 
невозмож 
отказа, си 
государст 

Под 
предостав 
руки или 
соответст 

3.5. 
услуги V 

предо ста!

несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или 
ные, или оформленные надлежащим образом документы, либо 
юсти их предоставления, а так же при наличии иных оснований для 
ециалист готовит письменный мотивированный отказ it предоставлении 
зенной услуги.
писанное письменное сообщение о наличии препятствий для 
ления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на 

отправляется по почте в течение 3-х рабочих дней после принятия 
зующего решения.
Основанием для принятия решения о предоставлении государственной
ли об отказе в предоставлении государственной услуги ......
ление опекуном или попечителем пакета документов,

является
который

1снолнит
а осматриваете я на опекунской комиссии отдела опеки и попечительства

ельного комитета муниципального ооразования
Результатом заседания опекунской комиссии является принятое решение о

предоста!
опекунской комиссии готовиться проект Постановления о выдаче разрешения

*  _ -      ^  ̂  п л т т л т г а а о л Г Л  IT

опекуну

опекуну (

3.6 .
3.6

МФЦ, в >
3.6

соответс
3.6 

услуги

лени и или отказе в выдаче разрешения. 11а основании решения

ш попечителю на вступление в наследственные права подопечного и
комитета 

по мере
направляется на подпись руководителю Исполнительного 
муниципального образования. Заседание Комиссии проводится 
поступления документов, но не реже одного раза в неделю.

У становление составляется в двух экземплярах, один из которых передается 
(попечителю), второй - приобщается к личному делу подопечного.

Максимальный срок выполнения действий 14 рабочих дней.
Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц
1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услу1 и в 
даленное рабочее место МФЦ.
2. Предоставление муниципальной услуги через М ФЦ осуществляется в 
вии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке. 

,3. При поступлении документов из М Ф Ц на получение муниципальной
)U 1),H, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.31 -  3.6 
настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в М ФЦ

осударственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место М ФЦ не

вляется.
. Исправление технических ошибок.
.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
том муниципальной услуги, заявитель представляет в Огдел. 
вление об исправлении технической ошибки (приложение №6),

предоста
3.7
3.7

результа 
зад
токумент,

котором
до

За
доку мен 
(уполно

выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в
содержится техническая ошибка; 
сументы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии

ехничеекой ошибки.
явление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
те, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
точенным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в гом



числе с 
государст 
П|

3.7 
заявления

использованием электронной почты), либо через единый портал 
зенных и муниципальных услуг или многофункциональный ценгр

редоставления государственных и муниципальных услуг.
Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет прием 
об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с

риложен г1ы м и  документами и передает их в Отдел.
Про 

одного дн 
Рез) 

иаправле] 
3.7. 

исправлег

дедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
я с момента регистрации заявления.
льтат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
ное на рассмотрение специалисту Отдела.

Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения
 „  ий в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес
заявителя 
возможно 
документ 

llpc 
3-х дней 
заинтерес 

Рез

почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
сти получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
1, в котором содержится техническая ошибка.
цедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
после обнаружения технической ошибки или получения от любого 

ованного лица заявления о допущенной ошибке.
/льтат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги

4 1 Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги включает в себя запрос необходимых документов, отчетов и информации об 
исполнении государственных полномочий, проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах 
компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 
содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 

зния конфиденциальных сведений информация направляется 
гтелю Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
ки Татарстан для осуществления привлечения виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки могут
проводиться не чаще 1 раза в 3 года.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действии, 
определенных административными процедурами, принятием решений 
специалистами, контроль за полнотой и качеством предоставления 
государственной услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведении 
осуществляется начальником отдела опеки и попечительства Исполнительного

разглаше
Руководг
Республ!
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заместите, 
муниции

4.3. 
попечите; 
района Pet 
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4.4. 
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несвоевреъ 
указанных

4.5. 
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деятельно 
актуально 
услуги и 
предостав

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан и 
дем руководителя Исполнительного комитета Мензелинского 

ьного района Республики Татарстан.
Персональная ответственность специалистов отдела опеки и 

цьства Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 
спублики Татарстан закрепляется в их должностных регламентах в 
ии с требованиями законодательства.

Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского 
зьного района Республики Татарстан несет ответственность за 
генное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, 
в разделе 3 настоящего регламента.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
ти при предоставлении государственной услуги, получения полной, 

л  и достоверной информации о порядке предоставления государственной 
возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
1ения государственной услуги.

их

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 
должностзы х лиц

5.1. Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 
должностным лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 
Мензелинского муниципального района Республики 1 атарстан или Министерство 
здравоохранения Республики Татарстан.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой (претензией) 
лично или направить жалобу (претензию) по почте или в форме электронного 
документа через Интернет-приемную официального портала Правительства 
Республики Татарстан.

5.3. Получатели услуги имеют право па получение информации и 
документе в, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. При обращении получателей услуги в письменной форме в 
Исполнительный комитет Мензелинского муниципального района Республики

атарстан срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 
абочих дней со дня ее регистрации.

5.5. В случае если по жалобе (претензии) требуется провести экспертизу, 
проверку тли обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более 
чем на ЗС рабочих дней по решению Руководителя Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан в соответствии с 
Федеральным законом № 59-ФЗ. О продлении срока рассмотрения жалобы 
(претензии) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин 
продления.



5.6. Жалоба (претензия) получателей услуги в письменной форме либо в 
форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

фамилию гражданина, который подает жалобу (претензию), его место 
жительства или пребывания;

наименование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица 
фи наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

ть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с 
гм действием (бездействием);
стоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что 
его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 

и либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 
бования о признании незаконным действия (бездействия);

- су 
обжалуемы

- об
нарушены
реалйзаци

- тре
- и 

сообщить.
5.7. 

подтвержу 
случае в о

5.8. 
жалобы 
решение 
представл

5.9. 
услуги.

5.10
Исполнит
Татарстан

ные сведения, которые получатель услуги считает необходимым

К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, 
ающих изложенные в жалобе (претензии) обстоятельства. В таком 

вращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов. 
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения 

(претензии), отсутствуют или не приложены к жалобе (претензии), 
принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не 

ны.
Жалоба (претензия) подписывается подавшим его (ее) получателем

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) Руководитель 
ельного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
принимает одно из следующих решений: 

пбизнает действие (бездействие) должностного лица Исполнительного 
комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан 
соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в 
удовлетворении жалобы (претензии);

физнает действие (бездействие) или частично признает действие 
оездеиствие) должностного лица Исполнительного комитета Мензелинского 

муниципального района Республики Татарстан не соответствующим 
законодательству и настоящему Регламенту и принимает решение об 
удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение 3-х рабочих дней с 
момента принятия решения Руководителем по почтовому адресу, а в случае, если 
жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты 
заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.11. В случае удовлетворения жалобы (претензии) полностью или частично 
Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан определяет меры, которые должны быть приняты в целях 
устранения нарушений.

5.12. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо 
прекращения ее рассмотрения являются:



О да 
5.13

- отсутствие в жалобе (претензии) почтового адреса, по которому должен 
быть направлен ответ;

- содержание в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц 
1 [еполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
1 атарстан. а также членов их семей (при этом заявителю, направившему 
обращение, может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом);

- не 
почтовый

-  0 0 }

Если
заявителю 
направляе!

поддающиеся прочтению текст жалобы (претензии), фамилия или 
адрес;
ащение заявителя о прекращении рассмотрения жалобы (претензии), 

в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

гыми в Исполком обращениями, и при этом в обращении не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, Руководитель Исполкома (или лицо, его 
замещающее) вправе принять решение о безосновательности очередного 
обращения: и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

шом решении уведомляется заявитель, направивший ооращение. 
Действия (бездействие) и решения Руководителя Исполнительного

комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, а также 
эстных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном 
ом) порядке получатели услуги имеют право на обжалование в 
щй орган или вышестоящему должностному лицу.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
х объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
ти при предоставлении государственной услуги, получения полной,

их должн 
(внееудеб] 
вышестоя1 

4.5. 
граждан, и 
деятельное
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной 
услуги и возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
предостав; ения государственной услуги.



П риложение №1
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услугй 
по выдачи разрешения опекуну или 
попечителю на вступление в 
наследственные права подопечного

Руководителю 
Исполнительного комитета 
Мензелинского 
м VH и и и пал ы ю го района 
Республики Татарстан

(Ф.И.О., дата рождения, место 
жительства заявителя)

(телефон домашний] мобильный) 

(паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на вступление в наследственные права 
моего подопечного

от имени

(Ф.И.О., дата рождения, место жительство и регистрация подопечного лица)

Судебное решение от "__" г.

Дата ]'. Подпись



БЛОК-СХЕМА  
Исполнит

предоставления

Приложение №2
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдачи разрешения опекуну или 
попечителю на вступление в 
наследственные права подопечного

государственнои услуги
сльным комитетом Мензелинского муниципального района 

Республики Татарстан по выдачи разрешения опекуну или попечителю на 
вступление в наследственные права подопечною

Информирование и консультирование опекунов и попечителей по вопросу выдачи разрешения на вступление
в наследственные права подопечного

Прием и регистрация документов

[ровеДение проверки предоставленных документов, полноты сведений, содержащихся в них

Установление оснований в предоставления государственной услуги лиоо в отказе 

----------------  ~i I ~

1одготовка разрешения 

]

Отказ в разрешении

Выдачй разрешения на вступление в 
наследственные права подопечного 

опекуну или попечителю



Ре

Приложение №3
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдачи разрешения опекуну или 
попечителю на вступление в 
наследственные права подопечного

квизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
государствен 11 о й услуги

Отдел one 
мунйципа

ки и попечительства Исполнительного комитета Мензелинского  
льного района Республики Татарстан

1 о лжи ость Телефон Электронный адрес

1 [ачальниь отдела 8(85555)3-20-33 opeka.menzelinsk@tata r.ru

! >едущий с пециалист отдела 8(85555)3-20-33 Gulnaz. Krekova@tatar ru

ИСПОЛНИ!
Ресну б л и 1

ельный комитет Мензелинского муниципального района 
л! Татарстан

1 ,олжность Телефон Электронный адре<

РуКОВОДИЗ

исполните
ель
льного комитета

8(85555) 3-32-37 Ilgizar. Shagaliev@tata]f.l'U

Заместите
исполните

1Ь руководителя 
льного комитета

8(85555) 3-18-08 Nelya.Bikeeva@tatar.ru



Приложение №4
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдачи разрешения опекуну или 
попечителю на вступление в 
наследственные права подопечного

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги
   (видош ибки)

Запи
Прав
ripoi

изменения

само:
ильные сведения:
iy исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие 
в документ, являющийся результатом государственной услуги.

Ipmjaraio следующие документы

В случае и 
ошибки пр

эинятйя решения об отклонении заявления об исправлении технической 
эшу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_____
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по
адресу

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
представления государственной услуги), в том числе в автоматизированном 
режиме, включая принятие решений на их основе органом, представляющим 
государственную услугу, в целях предоставления государственной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны, и 
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне государственной услуги по телефону__________________________________•

Дата
Служебные отметки 
Вх. №

Подпись /
Заявление поступило: Дата:

Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление.



Приложение №9 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета М ензелинского 
муниципального района Республики 
Т атар ск и
№  73~ 3  от « М »  & 7  201<f г.

АДМ И Н И СТРАТИ ВН Ы Й  РЕГЛАМ ЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫ ДАЧИ РАЗРЕШ ЕНИЯ ОПЕКУНУ

и л и  По п е ч и т е л ю  н а  п о л ь з о в а н и е  с б е р е г а т е л ь н ы м  с ч е т о м
п о д о п е ч н о г о

1. Общие положения

г о с у д а р е

ПОЛЬЗОВс

Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 
твенной услуги по выдачи разрешений опекуну или попечителю на 
ние сберегательным счетом подопечного Исполнительным комитетом

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан (далее — услуга).
1.2. I Голучатели государственной услуги: физические лица (опекуны).
1.3. Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан.
1.3.1. Место нахождения Исполкома: 423700, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 

Режим работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
Понедельник - пятница с 8.00до 1 7.00.
О беде  12.00 до 13.00.

1.3.2. Телефон приемной Исполкома: 8(85555) 3-32-37.
1.3.3. Адрес официального сайта: http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/, адрес 

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

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

эрмация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 
.5, 2.8, 2.10, 2.1 1, 5.1 настоящего Регламента;
/стном обращении в Исполком (лично или по телефону); 
письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в

Иыф 
сведения 
1.4, 2.3,2 

при ; 
при 

Исполкогк;
посредством сети «Интернет»;
на официальном сайте Исполнительного комитета Мензелинского 

муниципального района Республики Татарстан: (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/);
на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

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

(http://gosuslugi.ru/.);

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
mailto:menzalia@tatar.ru
http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/
http://uslugi.tatar.ru./
http://gosuslugi.ru/


1.4.
нормати

12.12.194' 
№ 4, ст.

(далее -  
№ 1 (час

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими 
виыми актами:
онституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 
3) (далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, 

445);
ражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.1 1.1994 

№51-ФЗ) (далее -  ГК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 
05.12.1994, № 3 2 ,  ст. 3301);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ 
ЖК РФ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, 
ть 1), ст. 14);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 
0-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);закон №

- Законом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической
Закон РФ № 3 185-1) 
Совета Российской

помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  
(«Ведомости Совета народных депутатов и Верховного 
Федерации», 20.08.1992, № 33, ст. 1913);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон №59-ФЗ) 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных 
(далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2006, №  31 (1ч), ст. 3451);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
(далее - Федеральный закон № 48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 28.04.2008, №17, ст. 1755);

- Конституцией Республики Татарстан от 06.1 1.1992 (далее -  Конституция РТ) 
(Республика Татарстан, № 87-88, 30.04.2002);

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

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 №927 
«Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 
совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»

Постановление РФ № 927) («Собрание законодательства Российской(далее -  
Федераци и», 23. .2010, №48, ст.6401);

- Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 
№ 880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных



регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами 
государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные 
постановления Кабинета Министров Республики Татарстан» (далее - постановление 
КМ Р] № 880) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров 
Республики Гатарстан и нормативных актов республиканских органов 
исполнительной власти, 0 8 .12 .2 0 10, № 46, ст. 2144);

- Vставом Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее - Устав);

- 1 .сложением об Исполнительном комитете Мензелинского муниципального 
района Республики Татарстан, утвержденным 20 декабря 2005 г. (далее -  
Положением об ИК);

- 1 оложением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 16 
апреля 2008г. №193 (далее -  Положение об отделе).

1.5 В настоящем Регламенте используются следующие термины и 
определения:

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

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

-подопечный - гражданин, в отношении которого установлены опека или 
попечительство;

-недееспособный гражданин - гражданин, признанный судом недееспособным 
по основаниям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ;

-ограниченно дееспособный - гражданин, ограниченный судом в 
дееспособности по основаниям, предусмотренным статьей 30 ГК РФ.

-техническая ошибка -  ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифмети
предостаг
сведений,

органом,веская ошибка либо подобная ошибка) допущенная 
ляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию 
внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям в 

документах, на основании которых вносились сведения.
- в настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении государственной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной 
ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 

ся на стандартном бланке.
аленное рабочее место многофункционального центра предоставления 
генных и муниципальных услуг -  окно приема и выдачи документов, 
рования заявителей в сельских поселениях муниципальных районов;

услуги 
заполняет 

- vr
государст 
консулы и



2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наимено
с

2.1. Наим!
государстве

2.2. Майм 
непосредст

вание требования 
'андарта

нование 
иной услуги

Содержание требования с тандарта

Выдача разрешения опекуну или попечителю 
пользование сберегательным счетом подопечного

нование органа,I Отдел опеки и попечительства Исполнительного
;енно комитета М ензелинского муниципального района

Нормативный 
акт, устанавливают 
ий государственную; 

услугу или 
требование 

на ГК РФ;
Федеральный закон; 
№48-ФЗ;
Закон РТ №8-ЗРТ 
Устав,
Закон РТ №7-ЗРТ

п редоставл т гощего
государстве иную услугу

2.3. Описание
предосгавле

Республики Татарстан

'К РФ;
ни я

государственной услуги

2.4. Срок 
государстве т о й  услуги

2.5. Исчерпывающий 
перечень 
необходимы 
с законОдг 
иными 
правовыми 
предоставления 
государственной услуги

2.6. Исчерп 
перечень 
необходимых 
с нормативы 
актами для

результата; Постановление Руководителя Исполнительного
комитета М ензелинского муниципального района Федеральный закон 
Республики Татарстан о выдаче разрешения опекуну или №48-ФЗ; 
попечителю  на пользование сберегательным счетом 

федоставления В течение 14 рабочих дней с момента получения Федеральный закон
всех необходимых документов o r заявителя. В случае если №48-ФЗ; 
подготовка решения требует направления запросов в иные ЗаконРГ№ 8-ЗРТ 
организации, либо дополнительной консультации, но 
решению Руководителя Исполкома срок рассмотрения 
обращения может быть продлен до 30 рабочих дней.

(Решение об отказе в предоставлений государственной 
(услуги принимается в течение 14 рабочих дней.
Соответствую щ ее решение направляется заявителю по 
(почте, либо выдается непосредственно на приеме)

1. Заявление опекуна или попечителя на выдачу 1 К РФ; 
документов, разрешения на пользование сберегательным счетом Федеральный закон 

с в соответствии подопечного, с указанием конкретных трат в интересах №48-ФЗ, 
шьными или подопечного, с условием предоставления отчета об 
нормативными использовании денежных средств (по возможности -  счета,, 
актами для копии чеков) (приложение №  1);

1 2. Правовой акт об установлении опеки или 
попечительства и назначение опекуна или попечителя 
(постановление);
; 3. Копия решения судебного органа о признании 
(гражданина недееспособным или ограниченно 
дееспособным, вступившего в законную силу;

4.Копия сберегательной книжки, принадлежащей 
подопечному

Получение каких-либо документов 
документов, предоставления государственной услуги в 

в соответствии межведомственного взаимодействия lie требуется 
ми правовыми

вающи и для
рамках

федоставления 
услуги, которые находятся в 
распоряжении
государственных органов,;

местного; 
11 иных

органов 
самоуправле! 
организаций 

2.7. Пере 
государствен! 
структурных 
согласование

ия

зень органов 
юй власти и их, 
подразделений, 

которых в

Согласование государственной услуги не требуется



случаях, 
нормативы 
актами, 
предоставз 
государств 
которое 
органом 
власти.

предусмотренных 
1ми правовыми: 
требуется для: 

цен ия
ill ной услуги И., 

осуществляется 
исполнительной 

предоставляющим'

2 .8 . 
перечень 
отказа в nf 
необходим!

государствен ную услугу

Исчерпывающий' 1. Несоответствие представленных документов перечню 
оснований для документов, указанных в п. 2.5. 

иеме документов,; 2. Исправления в подаваемых документах 
IX для

предоставления
государстве 

2.9. Исчер 
перечень 
приостанов, 
в

ннои услуги 
пывающий 
оснований 
тения или отказа

Основанием для отказа в предоставлении услуги ГК РФ; 
для является установленные сведения: Федеральный закон

отсутствия оснований для предоставления №48-ФЗ;
предоставле ни и государственной услуги;

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

ущ емление подопечного в гражданских и 
имущ ественных нравах;

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

размер и Государственная услуга предоставляется на
взимания безвозмездной основе.

(НОЙ пошлины 
заты, взимаемой 

предоставление 
шой услуги

юк,2.10. Поря, 
основания 
государстве 
пли иной п
за

государстве!
2.11. Пор 

основания взимания платы заявляю тся
вдок, размер и Плата за предоставление

необходимыми и
услуг, которые 

обязательными:
I не

ИИ
ми

услуг,(для предоставления государственной услуги, отсутствует 
являются 

и
для'

услуги.
Информацию о ; 
расчета такой:

предоставле:: 
которые 
необходим ы|\ 
обязательны \
1 редоставления 

включая 
методике 
платы

1 Максимальный срок Очередность для отдельных категорий получателей
очереди при Государственной услуги не установлена. М аксимальный 

запроса сорок ожидания приема (ожидания обслуживания) 
ни услуги и при получателя государственной услуги (заявителя) не должен 

результата превышать 15 минут;
и я
ной услуги

ожидания 
подаче 
предоставле! 
получений 
предоставле) 
государстве!

2.13. Сро 
запроса 
предоставле! 
государствен

2.14. Требо 
помещениям

к регистрации: В течение одного дня
заявителя 
ии
ной услуги 
зания к

В которых:

озаявления;
с момента поступления Федеральный

закон № 59-ФЗ

предоставляются услуги

1. Заявление подается в отдел опеки и попечительства.
2. Прием заявителей осуществляется в помещении, 

приспособленном для работы с потребителями услуги.
3. Рабочее место специалиста отдела в помещении для 

приема заявителей оборудуется персональным 
компьютером с обеспеченным доступом к электронным 
Справочно-правовым системам, и оргтехникой,



2.15.
доступности
услуги.
количество
заявителя
лицами при
государстве]
продолжите.
возможности.

позволяющей организовать исполнение услуги в полном 
объеме.

4. М есто для заполнения документов оборудуется 
стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими 
прин адлежностям и

Прием получателей государственной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих целей 
местах, оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными стендами, 
организовать исполнение услуги в полном объеме.

Показатели Показателями доступности предоставления услуги 
и качества являются:
том числе!- расположенность помещения в зоне доступности к

взаимодействи ̂ общ ественному транспорту;
долж ностными- наличие необходимого количества специалистов, а также 

предоставлении помещений, в которых осуществляется прием документов 
ной услуги и их|от заявителей;
ьность, - наличие исчерпывающей информации о способах, порядке

получения и сроках предоставления услуги на информационных

пых
ых

государственной услуги в стендах, информационных ресурсах Исполкома в сети 
многофункц 
центре 
государстве] 
муниципалы 
возможность 
информации 
предоставле] 
государстве] 
гой числе с 
информационно^ 
коммуникационных 
технологий

зональном И нтернет, на Едином портале государственных и 
предоставления муниципальных услуг.

V. Качество предоставления услуги характеризуется
услуг, (отсутств ие м: 

получения- очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
о ходе- нарушений сроков предоставления услуги; 

ия !- жалоб на действия (бездействие)
ной услуги, в предос тавляющих услугу; 
использованием;- жалоб на некорректное, невнимательное

служащих,

отношение

2.16. Особенности 
предоставлен!' я 
государственной услуги в 
электронной форме

служащ их, оказывающих услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении государственной 
(услуги и при получении результата государственной услуги 
предполагается однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего государственную услугу, и 
■заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регламентом.

При предоставлении государственной услуги в 
многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее М ФЦ), в 
удаленны х рабочих местах М Ф Ц консультацию, прием и 
(выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
государственной услуги может быть получена заявителем 
(на сайте http://www.m enzelinsk.tatarstan.ru/. на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

Государственная услуга в многофункциональном 
центре ие предоставляется.

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

Услуга в электронной форме не предоставляется

http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/


3.
процеду
особенн
форме,

Состав, последовательность и сроки выполнении административных  
р (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
эсги их выполнения административных процедур в электронной 

а также особенности выполнения административных процедур
центрах, в удаленных рабочих местах 

центра предоставления государственных и

~>
J .

многофункциональных  
многофункционального  
муниципальных услуг.

последователь}! ости действии при предоставленииОписание 
государственной услуги

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
а д мини с г р ати в н ые процедуры:

- информирование и консультирование опекунов и попечителей по вопросам 
исполнения ими опекунских и попечительских обязанностей; информирование и 
консультирование опекунов и попечителей по вопросам выдачи разрешений на 
пользование сберегательным счетом опекаемых;

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

требованиям настоящего Административного регламента для установления
й для принятия или отказа;
принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении 
венной услуги.
2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению 
венной услуги представлена в Приложении № 4 к настоящему 
ративному регламенту.

Основанием для начала административной процедуры является 
е опекуна или попечителя в отдел опеки и попечительства но месту 
за за консультацией. Опекун или попечитель предъявляет специалисту 
а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 

иной документ, удостоверяющий его личность, а так же нормативный правовой акт 
о назначении его опекуном или попечителем, либо удостоверение опекуна или

]Я.
Специалист Отдела, ответственный за консультирование и 

информирование граждан, в рамках процедур по информированию и 
консультированию:

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

знакомит опекуна или попечителя с порядком предоставления 
государственной услуги по вопросам разрешения на пользование сберегательным 
счетом опекаемого;

- предоставляет список необходимых документов для выдачи разрешения на 
пользование сберегательным счетом опекаемого;

- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной 
услуги.

основани

государе
3.1

государей 
Админис

3.2
обращен!-
жительст
паспорт,

юпечите.
3.2.



Кс
Ре

докумен
Сг

несет п

неультирование проводится устно в день обращения заявителя, 
зультат процедур: консультации по составу, форме представляемой 
гации и другим вопросам получения услуги.
ециалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, 
зрсональную ответственность за полноту, грамотность и доступность

з.:
приему

роведенного консультирования с учетом конфиденциальных сведений.

предусмотренных п.2.5 настоящего Административного регламента заявителем.

Основанием для начала исполнения административной процедуры по 
документов является представление заявления и документов,

Си
заявлеш!
докумен-
числе:

- У
докумен '1
назначен

циалист отдела опеки и попечительства, ответственный за прием 
й и документов проверяет комплектность и наличие всех необходимых 
ов в соответствии с настоящим Административным регламентом, в том

тганавливает личность гражданина (опекуна или попечителя) - проверяет 
, удостоверяющий личность, а так же нормативный правовой акт о 
ш  опекуна или попечителя (либо удостоверение опекуна); 

проверяет наличие и соответствие установленным требованиям всех 
необходимых документов, предоставленных опекуном или попечителем; 

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

карандашом, а так же отсутствуют описки или ошибки;
- что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 

неоговоренных исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждений, 
наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует поступившие документы;
- формирует пакет документов для предоставления государственной услуги по

попечителю на пользование сберегательнымвыдачи 
счетом по

азрешении опекуну или 
юпечного.

Специалисты отдела обязаны ооеспечить предотвращение
несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных об подопечных, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права на 
доступ к указанной информации.

В целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
содержащейся в отделе о недееспособных и ограниченно дееспособных лицах, 
специалистам запрещается передавать документы и внешние носители с указанной 
информацией во временное пользование иным лицам, в том числе специалистам, не 
имеющим по роду служебной деятельности прямого допуска к банку данных о 
подопечных.

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов,
несоответствия предоставленных документов требованиям Регламента,
несоответствия сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных 
д о к у м е н т а х ,  либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме 
документов от опекуна, сотрудник, ответственный за прием документов, формирует 
перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и
передает е о заявителю вместе с предоставленными документами.



|| и несогласии опекуна или попечителя предоставить недостающие или
исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо
невозмо; 
отказа 
государе

кности их предоставления, а так же при наличии иных основании для 
пециалист готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении 
твенной услуги.

I [оцписанное письменное сообщение о наличии препятствий для 
предоставления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки 
или отправляется но почте в течение 3-х рабочих дней после принятия 
соответствующего решения.

Основанием для принятия решения о предоставлении государственной 
щи об отказе в предоставлении государственной услуги является 
тление опекуном или попечителем пакета документов, который 
шается на опекунской комиссии отдела опеки и попечительства 
ельного комитета муниципального образования.
/льтатом заседания опекунской комиссии является принятое решение о

разрешения.

з.ь 
услуги 
предоста 
рассматр 
Исполни'

Рез
предоставлении 
опекунск 
опекуну

решенияили отказе j? выдаче разрешения. На основании 
ри комиссии готовиться проект Постановления о выдаче разрешения 
или попечителю на пользование сберегательным счетом подопечного 

(приложение №2) и направляется на подпись руководителю Исполнительного 
комитета муниципального образования. Заседание Комиссии проводится по мере 
юступлейия документов, но не реже одног о раза в неделю.

I [остановление составляется в двух экземплярах, один из которых передается 
опекуну ( топечителю), второй - приобщается к личному делу подопечного.

Максимальный срок выполнения действий четырнадцать рабочих дней.
3.6. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц
3.6. . Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.
3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
3.6.3.При поступлении документов из М ФЦ на получение муниципальной 

услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 - 3 . 6  настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Государственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее место М ФЦ не 
предоставляется.

3.7. Исправление технических ошибок.
3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

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

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

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

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 
(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том



числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 
| осударственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

_>.7._. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
| рием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в Отдел.

I [роцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление,
шое на рассмотрение специалисту Отдела.
3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
ш й  в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 

изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
а, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
I почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 

возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

цедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
после обнаружения технической ошибки или получения от любого

направле
3.7.

ислравле

роспись 
документ 
заявителя

Про
трех днег
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Резу

4. П

льтат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ, 

эрядок н формы контроля предоставления государственной услуги

4.1 К 
включает

штроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 
в себя запрос необходимых документов, отчетов и информации об 

зсполнении государственных полномочий, проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах 
компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

11о результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 
разглашения конфиденциальных сведений информация направляется Руководителю 

льного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 
ли с законодательством Российской Федерации. Проверки могут быть 

и внеплановыми. Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза

Исполните 
Татарстан 

соответств 
плановыми 
в 3 года.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами, принятием решений 
специалистами, контроль за полнотой и качеством предоставления государственной 
услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений осуществляется 
(ачальником отдела опеки и попечительства Исполнительного комитета



4.:
п о л е ч и т е

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан и заместителем 
?у ко вод и геля Исполнительно! ю комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан.

Персональная ответственность специалистов отдела опеки и 
льства Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 

Республики I атарстан закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства.

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

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной 
услуги и возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
[тредостагления государственной услуги.

5. Досудебны й (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(оездейстзия) органов,  предоставляющих государственную услугу, а также их
лолжност

5.

11 ых лиц

Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых)
ДОЛЖИОСТ1

Мензелин
ым лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 

:кого муниципального района Республики Татарстан или Министерство 
здравоохранения Республики Татарстан.

5.2. 11олучатели услуги имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично 
или направить жалобу (претензию) по почте или в форме электронного документа 

гернет-приемную официального портала Правительства Республикичерез Ин 
Татарстан.

5.3. J 
необходим

5.4. 
Исполните! 
Татарстан 
дней со дн

5.5.

1олучатели услуги имеют право на получение информации и документов, 
ых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
При обращении получателей услуги в письменной форме в 

льный комитет Мензелинского муниципального района Республики 
срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 рабочих 
[ ее регистрации.

случае если по жалобе (претензии) требуется провести экспертизу, 
проверку йли обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более 
чем на 30 рабочих дней по решению Руководителя Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан в соответствии с 
Федеральным законом № 59-ФЗ. О продлении срока рассмотрения жалобы 
(претензии) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин 
продления.



форме э
5.0. Жалоба (претензия) получателей услуги в письменной форме либо в
* гг Г* L'-rr r '\ / ^  Г Г Т  Г Л 1 Л Л  ................................

1Cктронного документа должно содержать следующую информацию:
фамилию гражданина, который подает жалобу (претензию), его место 

жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица 
(при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

:уть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия ’ с 
обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что 
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 
реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);
:ые сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов,

- иг 
5.7

V |    — ****** w . u v 1 j I \_ / L J  j

од гверж цаюгцих изложенные в жалобе (претензии) обстоятельства. В гаком случае
в обрагцег 

5.8
ши (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения

жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены к жалобе (претензии), решение
ринимаерся без учета доводов, в подтверждение которых документы не 

ены.

Жалооа (претензия) подписывается подавшим его (ее) получателем

представл
5.9.

услуги.
5.10 По

1атарстан 
- пр 

комитета

результатам рассмотрения жалобы (претензии) РуководительI V г  ~ * - * *  » * *  У  1 j  1. J 1 LJ

Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики
принимает одно из следующих решений: 
изнае1 действие (бездействие) должностного лица Исполнительного 

Мензелинского муниципального района Республики Татарстан
соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает' в
удовлетворении жалобы (претензии);

признает дейс;вие (бездействие) или частично признает действие 
(бездействие) должностного лица Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан не соответствующим 
законодательству и настоящему Регламенту и принимает решение об 
удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение 3-х  рабочих дней с момента 
ринягия решения Руководителем по почтовому адресу, а в случае, если жалоба 

представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты 
i6o по почтовому адресу, указанному в электронном документе.
3 случае удовлетворения жалобы (претензии) полностью или частично 
ib Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Татарстан определяет меры, которые должны быть п р и н я т ы  в ц е л я х  

нарушений.
Основанием для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо

заявителя л
5.11. 

Руководите 
Республики 
у с т р а н е н и я

5.12.
рекращения ее рассмотрения являются:



- о
гаправле

выражен
Исполни

гсутствие в жалобе (претензии) почтового адреса, по которому должен быть 
н ответ;

содержание в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных 
ий, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц 
тельного комитета Мензелинского муниципального района Республики 

атарстан, а также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, 
ожет быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом);

- не поддающиеся прочтению текст жалобы (претензии), фамилия или 
оптовый адрес;

ращение заявителя о прекращении рассмотрения жалобы (претензии).ос

Если в письменном обращении заявителя
заявитель 
направляв 
новые д<

содержится вопрос, на который 
э многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
гмыми в Исполком обращениями, и при этом в обращении не приводятся 
)воды или обстоятельства, Руководитель Исполкома (или лицо, его 

замещающее) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 
и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.13. Действия (бездействие) и решения Руководителя Исполнительного 

комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, а также их 
должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном
(внесудеб 
вышестоя 

5.14 
признаков 
лицо, па 
направляе

ном) порядке получатели услуги имеют право на обжалование в 
щий орган или вышестоящему должностному лицу.
. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

административного правонарушения или преступления, должностное 
целенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
т имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение №1
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения опекуну или 
попечителю на пользование 
сберегательным счетом подопечного

Руководителю 
Исполнительного комитета 
Мензелинского 
муниципального района 
Республики Татарстан

(Ф.И.О.. дата рождения, место жительства 
заявителя)

(телефон домашний, мобильный)

(паспортные данные)

Заявление

Прошу дать разрешение на распоряжение (снятие со счета) денежными 
средствами в сумме

(прописью)
недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина), опекуном (попечителем) которого я являюсь 
(нужное подчеркнуть)

(фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина) Распоряжение 
указа т ы м и  денежными средствами необходимо для следующих
целей:

Дата " Подпись

Зарегистрировано "__" г. №

(должность специалиста) (подпись) (расшифровки)



№

Приложение №2
к А дминистративному регламен ту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения опекуну или 
попечителю на пользование 
сберегательным счетом подопечного

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от

Рас

рождения)

О пользовании сберегательным счётом подопечного

:мотрев заявление опекуна, попечителя

(фамилия, имя, отчество, дата 

года рождения, прож иваю щ ей его) но адресу:

(адрес постоянного места жительства - область, город, район, улица, № 
дома, № квартиры)

о распоряжении денежными средствами подопечного

деес

при:

(фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно 
пособного гражданина)
___________ года рождения,
нанной(ым) реш ени ем ___________________________________суда от

(название суда) (дата
решения суда)
недееспособной(ым), ограниченно дееспособной (ым).
В соответствии со статьёй 37 Гражданского кодекса Российской Федерации, 
Федерального закона Российской Федерации от 24.04.2008 года №48 «Об
опек с и попечительстве»,

ПОСТАНОВЛЯЮ :

попечителю
Разрешить опекуну,



(фамилия, имя, отчество опекуна,
попечителя)
распоряжаться денежными средствами недееспособного (ограниченно 
дееспособного гражданина) (ненужное зачеркнуть)

(фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно 
дееспособного гражданина)
ежемесячно получать пенсию и иные социальные выплаты опекаемого 
(подопечного)
лица_________________________________________________

(ФИО опекаемого (подопечного)
"ода рождения в

(наименование доставочной организации - 
почтовое отделение связи, иная

организация, наименование кредитного учреждения, № 
счета (га вкладу опекаемого)

:ом нас po t 
(на 

2 . (1
год, но не более, чем па срок но которой установлена пенсия)

•пекуну ежегодно не позднее 01 февраля текущего года представлять в 
отдел опеки и попечительства отчёт в письменной форме за предыдущий год о 
храпении, об использовании имущества и управлении имуществом 
подопечного.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя руководителя Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района РТ.

ИНЙ1
Руке

и алы) 
водитель

(фамилия.

инициалы
М.Г1

(подпись) (фамилия,



Приложение №3
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения опекуну или попечителю 
на пользование сберегательным счетом 
подопечного

Р А 3 Р Е III Е Н И Е
на получение сумм пенсий и иных социальных выплат

Разрешить

назм
(ФИО опекуна, попечителя) 

аченной (му) опекуном, попечителем

пга, дата, и 

т о г о  лица
номер) 

еже к

(наименование докумеь 

тесячно получат1> пенсию и иные социальные выплаты подопе^

( ФИО опекаемого (подопечного) 
года рождения в

почтов
(наименование доставочной организаци

ое отделение связи,
и -

и на. 
опекае

устано

Ыач;
отде

(ФИО)

организация, наименование кредитного учреждения, № счета по вкладу 
мо го)

1 рок действия разрешения до
(на 1 год, но не более, чем на срок по которой

влена пенсия) 

шьник
га  опеки и попечительства (

)
(подпись)



Приложение №4
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения опекуну или 
попечителю на пользование 
сберегательным счетом подопечного

БЛОК-СХЕМ А предоставления государственной услуги 
Исполнительным комитетом Мензелинского муниципального района 

Республики Татарстан по выдачи разрешения опекуну или попечителю на 
пользование сберегательным счетом (получение пенсии) подопечного

Информирование и консультирование опекунов или попечителей о выдаче 
разрешений на пользование сберегательным счетом (получение пенсии) подопечного

Прием и регистрация документов

Проведение проверки предоставленных документов, полноты сведений, содержащихся в
них

Установление оснований в предоставления государственной услуги либо в отказе

С

Подготовка разрешения опекуну Или 
попечителю на пользование 

сберегательным счетом подопечного

Отказ в выдаче разрешения опекуну или 
попечителю на пользование 

сберегательным счетом подопечного

Выдача разрешения опекуну или 
попечителю на пользование 

сберегательным счетом подопечного



Приложение №5
к А дминистративному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения опекуну или 
попечителю на пользование 
сберегательным счетом подопечного

Р.»еквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
госуд а рез вс и н о й услуги

Отдел опеки и попечительства Исполнительного комитета Мензелинского  
муниципального района Республики Татарстан

Должность Телефон Электронный адрес

Начал ьш к отдела 8(85555)3-20-33 opeka.menzelinsk@tatar.ru
Ведущий специалист отдела 8(85555)3-20-33 Gulnaz.Krekova@tatar.ru

Исполни 
Тата рез а

гсльный комитет Мензелинского муниципального района Республ 
и

Должность Телефон Электронный адрес

Руководи
комитета

гель исполнительного 8(85555)3-32-37 Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru

Заместите
исполнит

-ль руководителя 
ельного комитета

8(85555)3-18-08 Nelya.Bikeeva@tatar.ru

mailto:opeka.menzelinsk@tatar.ru
mailto:Gulnaz.Krekova@tatar.ru
mailto:Ilgizar.Shagaliev@tatar.ru
mailto:Nelya.Bikeeva@tatar.ru


Приложение №6
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по выдаче разрешения опекуну или 
попечителю на пользование 
сберегательным счетом подопечного

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги 
____________________  (вид ошибки )

Зап
Прг
Прс

изменени

исано:
вильные сведения:
илу исправит-]) допущенную техническую ошиоку и внести следующие 
я в документ, являющийся результатом государственной услуги.

[рилагаю следующие документы

В случае 
ошибки г

принятия решения оо отклонении заявления оо исправлении технической 
рошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail
в виде з 
адресу___

сверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

Подтверждаю свое согласие, а также согласие предс тавляемого мною лица на 
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
представления государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом, представляющим 
государственную услугу, в целях предоставления государственной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны, и 
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне государственной услуги по телефону _.

Подпись
ебные отметки Заявление поступило:

Дата 
Слуя 
Вх. JN
Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление.

Дата:



Приложение №10 
к Постановлению руководителя 
Исполнительного комитета М ензелинского 
муниципального района Республики 
Татарстан
№    от «_ » 2 0 1 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ П РЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ОСУДАРС1 ВЕННОЙ УСЛУГИ Г10 ВЫДАЧЕ ЗАКЛЮЧЕНИЯ 

О ВРЕМЕННОЙ ПЕРЕДАЧИ НЕДЕЕСПОСОБНЫХ ГРАЖДАН

у г л у г и в г т д п и ^ н Гп^ ” з а ц и я х ’ о к а з ы в а ю щ и х  с о ц и а л ь н ы е  
■ с л .  г и  в  с т а ц и о н а р н о й  ф о р м е , в  с е м ь и  г р а ж д а н , п о с т о я н н о

ПРОЖИВАЮЩИХ НА т е р р и т о р и и  р о с с и й с к о й  ф е д е р а ц и и

[. Общие положения

r o c v - n „ n b tCuTO!,'UHii Регламент Устанавливает стандарт и порядок предоставления 
} дарственной услуги по выдаче заключения о временной передачи

™ Ца’ пРизнанного » судебном порядке недееспособным,
. на стационарном обслуживании в социальном учреждении, в семьи

постоянно проживающих на территории Российской Федерации (далее - 
эсударственная услуга).

Получатели услуги: совершеннолетние граждане Российской Федерации 
s агощие временно принять совершеннолетнего гражданина, признанного в 

судебном порядке недееспособным (далее - заявители).
■ Государственная услуга предоставляется Исполнительным комитетом 
-1C K O I O  муниципального района Республики Татарстан
: Мес™ в о ж д е н и я  Исполкома: 423700, г. Мензелинск, ул. Ленина, д. 80. 
\им работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, 
лед ельник - пятница с 8.00до 1 7.00.

Обед с 12.00 до 13.00.
. 1елефон приемной Исполкома: 8(85555) 3-32-37.
■ Адрес официального сайта: http://www.rnenzelinsk.tatarstan.ru/ адрес 
ГОИ почты: menzalia@talai- m ’ 1
. Информация о государственной услуге может быть получена:
здетвом информационных стендов о государственной услуге, содержащих

и текстовУю информацию о государственной услуге, расположенных в

граждан, 
услуга, ] 

1 .2 .

L3 
Мензели 

1.3.1 
Ре> 
По

1.3.2
1.3.3

электрон
1.3.4 
поср

визуальн
помете!

Инф 
сведения 
1.4, 2.3, 2 

при \ 
при 

ИсП0ЛК01\

енли для работы с опекунами (или попечителями);
грмация, размещаемая на информационных стендах, включает в себя 
о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1,1, 1,3.1, 
э, ^.8, 2.1 0, 2.1 1, 5.1 настоящ его Регламента;

'стном обращении в Исполком (лично или по телефону); 
исьменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в

http://www.rnenzelinsk.tatarstan.ru/


riocp 
на 

муницип 
на Г 

(http://usl

едством сети «Интернет»;
официальном сайте Исполнительного комитета Мензелинского 

зльного района Республики Татарстан: (http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/); 
[ортале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 
ugi.tatar.ru./);

та Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
(http: //go 5uslugi.ru/.):

1.4. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными актами:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 
12.12.1993) (далее - Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, 
№ 4, ст. 445);

Конституцией Республики Татарстан от 06.11.1992 (далее — Конституция Р Г) 
ика Татарстан, №  87-88, 30.04.2002);

емейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (далее -  
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 01.0

(Респуб;
- С

С К РФ) 
ст. 16);

- Г

1996, №

предостг 
закон № 

- 3
помощи
(«Ведом

организации
ражданским кодексом Российской Федерации.
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 
вления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 
210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 
аконом Российской Федерации от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической 
и гарантиях прав граждан при ее оказании» (далее -  Закон РФ № 3185-]) 

ости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской 
Федерации», 20.08.1992, № 33, ст. 1913);

- Федеральным законом от 21.11.20
граждан
(С обранте законодательства Российской Федерации», 28.1 1.201 1, № 48, ст.6724);

обслужг 
закон № 
№ 32, ел

№ 23-ФЗ «Об основах охраны здоровья 
в Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон № 323-ФЗ)

социальномФедеральным законом от 02.08.1995 № 122-ФЗ «О
вании Iраждан пожилого возраста и инвалидов» (далее — Федеральный
122-ФЗ) («Собрание законодательства Российской Федерации» 07 08 1995 

.3198);
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных 

(далее - Федеральный закон №  152-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2006, № 31  (1 ч), ст. 3451);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 
(далее - Федеральный закон № 48-ФЗ) («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 28.04.2008, №17, ст. 1 755);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства РФ, 06.10.2003, № 40,ст.3822);

Законом 1 еспублики Татарстан от 27.02.2004 № 8-ЗРГ «Об организации
деятел! 
ЗаконТ

юсти органов опеки и попечительства в Республике Татарстан» (далее 
' №8-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 43-44, 02.03.2004);

http://usl
http://www.menzelinsk.tatarstan.ru/


коном Республики Гатарстан от 20.03.2008 № 7-ЗРТ «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан 
отдельными государственными полномочиями Республики Татарстан в области 
опеки и попечительства» (далее — Закон РТ №7-ЗРТ) (Республика Татарстан № 60-
61, 25.03 ----

-П
N 927 «О

2008);
^становлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. 
б отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 

совершеннолетних недееспособных или тле полностью дееспособных граждан;
остановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 
Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
тов предоставления государственных услуг исполнительными органами 

осударсIвенной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные 
постановления Кабинета Министров Республики Татарстан» (далее - постановление 

№ 880) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров

№ 880 « 
регламен

КМ РТ
Республики Гатарстан и нормативных актов республиканских органов
ИСПОЛНИ' 

- 1
№ 245

государе
Республ
постанов

ельной власти, 08.12.2010, № 46, ст. 2144);
остановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 18.06.2007 
«Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления 

раж данам пожилого возраста и инвалидам социального обслуживания в

юрмативных актов республиканских органов исполнительной власти, 11.07.2007, №
25-26, ст 

- >1

гвенных стационарных учреждениях социального обслуживания 
гки Татарстан» (далее -  постановление КМ РТ №245) (Сборник 
лений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и

0916);
ставом Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 

Республики Татарстан, утвержденным 07 декабря 2005г. №1 (далее - Устав);
оложением об Исполнительном комитете Мензелинского муниципального 

района Республики 3 атарстан, утвержденным 20 декабря 2005 г. (далее — 
[оложением об ИК);

- Положением об отделе опеки и попечительства Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, утвержденным 16 
апреля 2008г. №193 (далее -  Положение об отделе).

В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:1.5.

граждан 
(о п е к у т  
имени и

опека - форма устройства граждан, признанных судом недееспособными
.ши, при которой назначенные органом опеки и попечительства граждане 
1) являю j ся законными представителями подопечных и совершают от их 
в их интересах все юридически значимые действия; 

попечительство - форма устройства граждан, ограниченных судом в 
дееспособности, при которой назначенные органом опеки и попечительства 

- (попечители) обязаны давать согласие совершеннолетним подопечным на 
совершение ими действий в соответствии со статьей 30 ГК РФ;

Подопечный - гражданин, в отношении которого установлена опека или 
попечительство;

- г
основаниям, предусмотренным статьей 29 ГК РФ;

едееспособный - гражданин, признанный судом недееспособным по



сведении 
докумен 

- в

ограниченно дееспособный - гражданин, ограниченный судом в 
дееспособности по основаниям, предусмотренным статьей 30 ГК РФ;

- техническая ошибка -  ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка) допущенная органом, 
предоставляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию 

, внесенных в документ, (результат государственной услуги), сведениям в 
(ах, на основании которых вносились сведения;
настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении государственной 

услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной 
услуги (п.1 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление 
заполняется на стандартном бланке;

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

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наим
требовав

предок
государств

in o ванне 
1Я стандарта 
давления 
енной услуги

2.1 .Наименование услуги

2.2. Наймем 
непосредстЕ
предоставг 
услугу

2.3.Описан 
лредостав;

ование органа, 
вен но 
яющего

2.4.Срок 
услуги

не результата 
ения услуги

тредоставления

г
1го . Г счерпывающий 

I перечень документов, 
необходимых в
соответствии с
з а ко но дат ;льн ы м и или 
иными нормативными 

| правовыми актами Для 
редоставления услуги

Содержание требования стандарта предоставления 
государственной услуги

Выдача заключения о возможности временной 
передачи недееспособных граждан, находящихся в 
организациях, оказывающих социальные услуги в 
стационарной форме, в семьи граждан постоянно 
проживающ их на территории Российской Федерации

Отдел опеки и попечительства Исполнительного 
комитета М ензелинского муниципального района 
Республики Татарстан

Заклю чение отдела опеки и попечительства в форме 
письменного разрешения или письмо об отказе

Вы дача заключения осуществляется в течение 15 
дней со дня регистрации запроса, при 
межведомственном информационном
взаимодействии - не более 30 дней

1. Заявление (приложение N 1).
2. Паспорт заявителя и его копия.
3. М едицинское заключение.
4. Решение суда о признании гражданина 
недееспособным или ограниченно дееспособным. 
Подаются оригиналы и копии документов 
(оригиналы после сверки возвращаются), возможен 
прием нотариально заверенных копий документов

Нормативный акт, 
устанавливающий 

государственную услугу 
или требование

ГК РФ; С К РФ;
Ф едеральный Закон N 48-ФЗ; 
Постановление 
Правительства РФ N 927; 
Закон РТ N 8-ЗРТ

Устав:
Закон ЗРТ N 7-ЗРЗ

ГК РФ;
Федеральный закон N 48-ФЗ; 
Постановление 
Правительства РФ N 927; 
Закон РТ N 8-ЗРТ

Постановление 
Правительства РФ N 927; 
Федеральный закон N 48-ФЗ; 
Федеральный закон N 210-ФЗ

Г'К РФ; НК РФ:
Федеральный закон N 48-ФЗ; 
Постановление 
Правительства РФ N 927; 
Федеральный закон N 210-ФЗ

.6. Исчерпывающий Документы, которые могут быть востребованы Федеральный закон N 210-ФЗ



перечень документов, 
необходимы < в
соответствии с
нормативными 

правовыми актами для 
предоставления услуги 
которые находятся в 
распоряжении 
государственных 
органов, 
местного cat
и иных организаций

органов 
лоулравления

2.7. Перечень органов 
|государственной власти и 
j их структурных
j подразделений, 
согласование которых в 
случаях.
предусмотренных 
нормативными 
правовыми 
требуется 
предоставления

( которое О' 
органом ис 

I власти, 
предоставлн

актами 
для 

услуги 
гуществляется 
полнительной

ющим услугу

2.8 . Ис
[перечень о 
отказа

|документов 
необходимг 

j предоставле

черпывающий 
снований для 
в приеме

IX для
ния услуги

2.9. Ис черггывающии 
перечень Оснований для 
приостановления или 

редоставлении! отказа в i
услуги

специалистом в рамках межведомственного 
взаимодействия:
- выписка из домовой (поквартирной) книги с места 
ж ительства или иной документ, подтверждающий 
право пользования жилым помещением либо право 
собственности на жилое помещение;
- копия финансового лицевого счета с места 
жител ьства;
- справка органов внутренних дел, подтверждающая 
отсутствие судимости у гражданина, выразившего 
желание принять в семью недееспособного или 
ограниченно дееспособного

Согласование не требуется

Основания для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной 
услуги:

представленные заявителем документы не 
соответствуют установленным требованиям;

заявителем представлен неполный комплект 
документов, необходимых для получения 
государственной услуги. предусмотренный 
настоящим Регламентом;

в представленных заявителем документах 
содержатся противоречивые сведения;
- обращение заявителя не по месту фактического 
проживания

Постановление 
Правительства РФ N 927

в предоставленииОснования для отказа 
государственной услуги: 
если заявитель относится к категории

лиц, признанных судом недееспособными или 
ограниченно дееспособными;
-лиц, отстраненных от обязанностей опекуна 
(попечителя) за ненадлежащее выполнение 
возложенных на него законом обязанностей;

лиц. имеющих или имевших судимость, 
подвергающихся или подвергавшихся уголовному 
преследованию;

лиц, и м ею щ и х  инф екционны е заболевания в 
открытой форме или психические заболевания, 
больных наркоманией, токсикоманией,
алкоголизмом;
- лиц, не имеющих постоянного места жительства на

ГК РФ; СК РФ;
Федеральный закон N 48-ФЗ; 
Закон РТ N 8-ЗРТ



территории Российской Федерации.
Представление заявителем неправильно
оформленных или утративших силу документов, 
если указанные обстоятельства были установлены в 
процессе рассмотрения документов.

2.10. Поряд
основания
государстве
пошлины
платы, вз.
нредоставле

эк, размер и 
взимания

той
или иной 

ш аемой за 
1ие услуги

Услуга предоставляется на безвозмездной основе

2 .М. Поряд 
основания

эк, размер и 
взимания

платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и
ооязателы
нредоставле
государственной услуги, 
включая информацию о 
методике расчета такой
платы

ми
ния

для

Предоставление необходимых и обязательных услуг 
не требуется

2.12. Макс: 
ожидания I 
подаче

мальныи срок 
очереди при 

запроса о 
редоставлении услуги и 

получениипри
|результата
! предоставления услуги

Очередность для отдельных категорий получателей 
услуги не установлена. М аксимальный срок 
ожидания приема (ожидания обслуживания) 
получателя услуги (заявителя) не должен превышать 
30 минут

2.13. Сро:
запроса
иредоставл

регистрации 
заявителя о 
знии услуги

В течение одного дня

2,14. Требования к 
помещения м, в которых 
предоставляется 

! государств энная услуга, к 
| месту ожидания и приема
заявителей
.

в том числе к
месту дост/пности для

i инвалидов 
j объектов в 
I с законода|г 
РоссийСко 

|социально 
I инвалидов 
| и оформле 
I визуально
мультимедийной
информац 
п редостав. 
услуг

2.15. Показатели

указанных 
соответствии 
гельством 
I Федерации о 
й защите 

размещению 
нию
\. текстовой и

ш о порядке 
гения таких

1. Заявление подается в отдел опеки и 
попечительства.

2. Прием заявителей осуществляется в помещении, 
приспособленном для работы с потребителями 
услуги.

3. Рабочее место специалиста отдела в помещении 
для приема заявителей оборудуется персональным 
компьютером с обеспеченным доступом к 
электронным справочно-правовым системам, и 
оргтехникой, позволяющей организовать исполнение 
услуги в полном объеме.

4. М есто для заполнения документов оборудуется 
стульями, столами и обеспечивается образцами 
заполнения документов, бланками заявлений и 
канцелярскими принадлежностями

Прием получателей государственной услуги 
осуществляется в специально выделенных для этих 
целей местах, оборудованных противопожарной 
системой и системой пожаротушения, необходимой 
мебелью для оформления документов, 
информационными стендами.

Показателями доступности предоставления услуги



доступности 
услуги. В TOW 
количество 
взаимодействий 
заявителя с 
должности ы 
при предост; 
государстве! 
их продолжт 
ВОЗМОЖ ПОСТЕ

I качества 
числе

йй лицами 
влении 
ной услуги и 
теЛьностъ, 
получения

J  мно'гофункц 
центре пред 
государстве 
муниципала 
возможност 
информации 
предоставле

'осударственнои услуги в
зональном 
ктавления 
1НЫХ и 
I ых услуг,
» получения
0 ходе
1 и я

государстве зной услуги 
j в том числе с 
использоватнем 
информационно- 
коммуникат,ионных 
технологий

2.16. Особе 
предостав; 
госуДарст 
электронн

нности
ения
иной услуги в 

й форме
ве
ой

особеин
форме,

являются:
- расположенность помещения 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 и сроках предоставления услуги на 
информационных стендах, информационных 
ресурсах И сполкома в сети Интернет, на Едином 
портале государственных й муниципальных услуг.

Качество предоставления услуги характеризуется 
отсутствием:
- очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;
- нарушений сроков предоставления услуги;
- жалоб на действия (бездействие) служащих, 
предоставляющ их услугу;
- жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
служащих, оказывающих услугу, к заявителям.
При подаче запроса о предоставлении 
государственной услуги и при получении результата 
государственной услуги предполагается Однократное 
взаимодействие должностного лица,
предоставляющ его государственную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется регламентом.

При предоставлении государственной услуги 
в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее 
М ФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
государственной услуги может быть получена 
заявителем на сайге
http://www.rnenzelinsk.tatarstan.ru/, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.

Государственная услуга в
многофункциональном центре не предоставляется.

Консультацию о порядке предоставления услуги 
можно получип. через Интернет приемную 
исполнительного комитета.
Услуга в электронной форме не предоставляется

Состав, последовательность и сроки выполнения административных  
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе

ости их выполнения административных процедур в электронной 
а также особенности выполнения административных процедур 

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 
м ногоф ун  к ц и о н а л ы ю г о  
муниципальных услуг.

центра предоставления государственных н

Описание последовательности действий при предоставлении

http://www.rnenzelinsk.tatarstan.ru/


Предоставление государственной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

-информирование и консультирование заявителя;
прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении государственной услуги, необходимых для 
предоставления государственной услуги, обследование жилищно-бытовых условий 
заявителя (приложение N 2) и обработка документов;

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

выдача заявителю результата государственной услуги или направление 
ю письма об отказе в предоставлении государственной услуги при наличии 
й, подготовка заключения о возможности временной передачи 
собного, находящегося в социальном учреждении, в семьи граждан, 
о проживающих на территории Российской Федерации.

предоставлению государственной услуги

государственной услуги.

заявител 
осиованн 
недееспо
ПОСТОЯHi

1оследовательность действий по
представ 

3.1

С

зфена в блок-схеме (приложение N 7).
.2. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение гражданина в отдел опеки и попечительства за консультацией. Опекун 
предъявляет специалисту паспорт, а в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность;

пециалист соответствующего отдела ответственный за консультирование и

консулы;
- I

условия 
- зн

информирование граждан, в рамках процедур по информированию и 
шрованию:
редоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих 
и порядок предоставления государственной услуги;
акомит гражданина с порядком предоставления государственной услуги по 

выдаче заключения о временной передачи совершеннолетнего лица, признанного в 
судебном порядке недееспособным, находящимся па стационарном обслуживании в 
социальном учреждении, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории 
Российской Федерации (далее - услуга, государственная услуга).

разъясняет опекуну о причинах отказа в предоставлении ему 
лъенной услуги;
предоставляет список необходимых документов для выдачи заключения о 
юй передачи недееспособного, находящегося на

юсу дар

времени стационарном
обслуживании в организации социального обслуживания, в семьи граждан, 
постоянно проживающих на территории Российской Федерации;

- разъясняет о форме написания заявления о предоставлении государственной
услуги.

1Cонсультирование проводится устно в день обращения заявителя]
1одача запроса, инициирующего предоставление государственной услуги, не 

треоуеп оказания помощи заявителю в части оформления документов.



цедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: прием 
и документов в течение 1 5 минут; 

чстрация заявления в течение одного дня с момента поступления

с о с т а в у ,

г о с у д а р е

3.3
приему
предусмс

Ipci
заявление 

Per 
заявления.

Результат процедур: консультирование и информирование граждан по
форме представляемой документации и другим вопросам получения 
венной услуги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по 
документов является представление заявления и документов,

тренных п.2.5 настоящего административного регламента заявителем.
Заявитель лично подает письменное заявление

муницип
н а с т о я щ е г о

админис
заявлени
регламег

Сп

о предоставлении
альной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5

Регламента отдел. Основанием для начала исполнения
ративнои процедуры но приему документов является представление 

я и документов, предусмотренных п.2.5 настоящего Административного 
та заявителем.
циалист, ответственный за прием заявлений и документов, проверяет

комплектность и наличие всех необходимых документов в соответствии с 
настоящим Административным регламентом, в том числе:

- устанавливает личность гражданина - проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

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

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

карандашом;
- что в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, 

неоговоренных исправлений, а также документы не имеют серьезных повреждений,
которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

регистрирует посту пившие документы.
пециалист, ответственный за прием документов, несет ответственность за 
шость выполнения процедур по приему документов с учетом 

конфиденциальных сведений.
Специалисты отдела обязаны обеспечить предотвращение 

несанкционированного доступа к конфиденциальной информации, содержащейся в 
банке данных о подопечных лицах, и (или) передачи ее лицам, не имеющим права 
на доступ к указанной информации.

В целях обеспечения сохранности и защиты конфиденциальной информации, 
содержащейся в отделе опеки и попечительства, специалистам запрещается 
передавать документы и внешние носители с указанной информацией во временное 
пользование иным лицам, в том числе специалистам, не имеющим по роду 
служебной деятельности прямого допуска к банку данных о недееспособных или 
ограниченно дееспособных гражданах.

н а л и ч и е

- F 
Ci

н р а в и л ь



Lpo юдуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение
одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении 
государственной услуги.

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

. Должностное лицо формирует и направляет межведомственные запросы 
в органу, участвующие в предоставлении государственной услуги (по 

ельному согласованию с заявителем), с целью получения выписки из 
(поквартирной) книги с места жительства или иного документа, 

юдтверждающего право пользования жилым помещением, либо право 
собственности на жилое помещение, и копии финансового лицевого счета с места 

за.
При установлении фактов отсутствия необходимых 

предоставленных документов требованиям 
сведений, содержащихся в заявлении или в предоставленных 

документах, либо отсутствия в заявлении необходимых сведений при приеме 
документов от опекуна, сотрудник, ответственный за прием документов, формирует 
перечень выявленных препятствий для предоставления государственной услуги и 
передает его заявителю вместе с предоставленными документами.

Результат процедур: ответ на запрос или уведомление об отказе в
предоставлении сведений.

предвари1
домовой

жите льет:
3.4.

несоответствия
несоответствия

документов,
Регламента,

3.4 При несогласии опекуна предоставить недостающие или исправленные,
невозможности ихили оформленные надлежащим образом документы, либо 

предоставления, а так же при наличии иных оснований для отказа, специалист
готовит
услуги.

~>0.'

письменным мотивированный отказ в предоставлении государственной

4 7 Подписанное письменное сообщение о наличии препятствий для 
предоставления государственной услуги выдается опекуну или попечителю на руки 
или отправляется по почте в течение 5 рабочих дней после принятия 
соответствующего решения.

3.5. Специалист отдела опеки и попечительства, формирует пакет документов 
юставления на опекунскую комиссию.
эмиссия по опеке и попечительству на заседании рассматривает вопрос по 
заключения о временной передачи совершеннолетнего лица, признанного в 
»м порядке недееспособным, находящимся на стационарном обслуживании в 
■ном учреждении, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории 

Российской Федерации. Результатом заседания опекунской комиссии 
является принятие решения, которое оформляется протоколом, и подписывается 
председателем и членами опекунской комиссии.

Заседание Комиссии проводится по мере поступления документов, но не реже 
одного раза в неделю. По итогам вынесенных Комиссией решений по выдаче 
заключения о временной передач]! совершеннолетнего лица, признанного в  

ом порядке недееспособным, находящимся на стационарном обслуживании в 
ьном учреждении, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории

для ripe, 
К

выдаче 
судебне 
социалг

судеби 
сониал



Федерации издается выписка из протокола заседания опекунскойРоссийской 
комиссии

При передаче совершеннолетнего недееспособного гражданина находящегося 
на стационарном обслуживании в социальном учреждении, в семьи граждан, 
постоянно проживающих на территории Российской Федерации, отдел опеки и 
попечительства:

- проводит проверку представленных документов; 
проводит обследование условий жизни гражданина и его семьи, в целях 

илищно-бытовых условий жизни гражданина и оформляет акт условий 
ажданина, отношений, сложившихся между членами семьи гражданина и

оценки я* 
жизни гр

Оф
оформляет акт согласно форме, Приложение №

эрмляет заключение о возможности/отказе во временной передаче

3.6
3.6

недееспособного в семью гражданина.
[редоставление муниципальной услуги через М Ф Ц 

Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через М Ф Ц осуществляется в 
соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.

3.6.3. При поступлении документов из М Ф Ц на получение муниципальной 
услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.3 — 3.6 настоящего 
Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФ1 [.

I осударственная услуга через МФЦ, удаленное рабочее меето М Ф Ц не 
предоставляется.

. Исправление технических ошибок.

.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 
том муниципальной услуги, заявитель представляет в Отдел: 

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

содержится техническая ошибка;
кументы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 
ской ошибки.
явление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 
ге, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

моченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 
: использованием электронной почты), либо через единый портал 

государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
гредоставления государственных и муниципальных услуг.

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

I [роцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
одного дня с момента регистрации заявления.

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

3.
3.
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3.7.Б. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесения 
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 
процедуры, предусмотренные пунктом 3.6 настоящего Регламента, и выдает 
исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 
роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о 
возможности получения документа при предоставлении в Отдел оригинала 
документа, в котором содержится техническая ошибка.

I [роцедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 
3-х дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого 
заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.

Ре удътат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

я вляютс

4. (1орядок н формы контроля предоставления государственной услуги

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

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 
я:

проведение правовой экспертизы проектов документов по 
предоставлению государственной услуги. Результатом экспертиз 
является визирование проектов;
проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;
проведение в установленном порядке контрольных проверок 
соблюдения процедур предоставления государственной услуги.

[о результатам проведенных проверок, оформленных документально в 
ленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, а также 

азглашения конфиденциальных сведений информация направляется руководителю 
сполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
атарстан для осуществления привлечения виновных лиц к ответственности в 

ствии с законодательством Российской Федерации, 
онтрольные проверки могут быть плановыми и внеплановыми, 
лаповые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года.
,2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, 

административными процедурами, принятием решений 
контроль над полнотой и качеством предоставления 

госудаэственной услуги, а также неразглашением конфиденциальных сведений 
осуществляется начальником отдела опеки и попечительства Исполнительного 
комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан и

устаноБ 
п

соотвс
К

4
определенных
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заместите:
муниципа
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ненадлеж
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гем руководителя Исполнительного комитета Мензелинского 
тьного района Республики Татарстан.

Ответственность специалистов отдела опеки и попечительства 
Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
Татарстан закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 

требовали ями законодательства.
4.4. Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального 

района Республики Татарстан несет ответственность за несвоевременное и (или)
ащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
о регламента.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 
деятельности при предоставлении государственной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной 
услуги и возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе 
предоставления государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 
должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Получатели услуги имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) 
должностным лицом в ходе предоставления услуги, в Исполнительный комитет 
Мензелг некого муниципального района Республики Татарстан или Министерство 
здравоохранения Республики Татарстан.

5.4. 1 Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично 
или направить жалобу (претензию) по почте или в форме электронного документа 
через Интернет-приемную официального портала Правительства Республики 
Татарстан.

5.3. Получатели услуги имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. При обращении получателей услуги в письменной форме в 
Исполнительный комитет Мензелинского муниципального района Республики 
1 атарстан срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 рабочих 

дней со дня ее регистрации.
5.5. В случае если по жалобе (претензии) требуется провести экспертизу, 

проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более 
чем на 30 рабочих дней по решению Руководителя Исполнительного комитета 
Мензелинского муниципального района Республики Татарстан в соответствии с 
Федеральным законом № 59-ФЗ. О продлении срока рассмотрения жалобы 
(претензии) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин

ния.
.6. Жалоба (претензия) получателей услуги в письменной форме либо в 

форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

продле



- фамилию гражданина, который подает жалобу (претензию), его место 
жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества должностного лица 
(при налипии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с 
обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что 
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 
реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);
- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить. 
5.7J К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов,

подтверждающих изложенные в жалобе (претензии) обстоятельства. В гаком случае 
в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8, Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения 
жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены к жалобе (претензии), решение 
принима 
представлены.

5.9 
услуги.

5.1
Ис полти

егся без учета доводов, в подтверждение которых документы не

Жалоба (претензия) подписывается подавшим его (ее) получателем

0. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) Руководитель 
тельного комитета Мензелинского муниципального района Республики 

Татарстан принимает одно из следующих решений:
- признает действие (бездействие) должностного лица Исполнительного 

комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан 
соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в 
удовлетворении жалобы (претензии);

- признает действие (бездействие) или частично признает действие 
(бездействие) должностного лица Исполнительного комитета Мензелинского 
муниципального района Республики Татарстан несоответствующим 
законодательству и настоящему Регламенту и принимает решение об 
удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение 3-х рабочих дней с момента 
принятия решения Руководителем по почтовому адресу, а в случае, если жалоба 
представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты 
заяви теля либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

3.11. В случае удовлетворения жалобы (претензии) полностью или частично 
Руководитель Исполнительного комитета Мензелинского муниципального района 
Республики Татарстан определяет меры, которые должны быть приняты в целях 
у стран ения н ару ш ений.

5.12. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо 
прекращения ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе (претензии) почтового адреса, по которому должен быть 
направлен ответ;



Исполни!
Татарстан

содержание в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц 

гльного комитета Мензелинского муниципального района Республики 
, а также членов их семей (при этом заявителю, направившему обращение, 

может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом);
не поддающиеся прочтению текст жалобы (претензии), фамилия или 

почтовый адрес;
- обращение заявителя о прекращении рассмотрения жалобы (претензии).
Ьсли в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который 

заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми в Исполком обращениями, и при этом в обращении не приводятся 
новые доводы или оостоятельства, руководитель Исполкома (или лицо, его 
замещающее) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 
и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.13. Действия (бездействие) и решения Руководителя Исполнительного 

комитета Мензелинского муниципального района Республики Татарстан, а также их 
должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном 
(внесудебном) порядке получатели услуги имеют право на обжалование в 
вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу.

4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
в административного правонарушения или преступления, должностное 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
ет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.
признаке 
J] и цо 
направлБ



Граждан

П рилож ение 1
к Административному регламенту
предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения о временной передаче 
недееспособных граждан, находящихся в 
организациях, предоставляющих социальные 
услуги в стационарной форме, в семьи граждан 
постоянно проживающ их на территорий 
Российской Федерации 
(форма)

В отдел опеки и попечительства

(фамилия, имя, отчество)

Заявление гражданина о выдаче заключения отдела опеки 
ительства о возможности временной передачи недееспособногои попе

гражданина в семью

Я,

С'ГВО
(фамилия, имя, Отчество)

документ, удостоверяющий личность:

(когда и кем выдан)
Адрес (i о месту регистрации)

Адрес (i о месту пребывания)_

прошу
недеесп

выдать мне заключение о возможности временной передачи в семью 
зобного

(фамилия, имя, отчество недееспособного число, месяц, год рождения)

Жилищ ш е  условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне 
временно устроить недееспособного в свою семью.
Дополнительно могу сообщить о себе следующее

(указывается наличие у гражданина необходимых знаний и навыков по обеспечению
_____________       н едеесп особ н ы

х граждан уходом и лечением, в том числе информация о наличии документов

прохож дении^

Я,

даю со 
содеря

об образовании, о профессиональной деятельности, о

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

(фамилия, имя. отчество)
ласие на обработку и использование моих персональных данных,
ащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

(подпись, дата)



К заявлению прилагаются следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность;

справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие судимости за 
умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
- выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, 
содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином 
совершеннолетних и несовершеннолетних членов его семьи;

-справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии 
инфекционных заболеваний в открытой форме или психических 
заболеваний, наркомании, токсикомании, алкоголизма, либо медицинское 

заключение.

Иные документы:



При л о ж е н и е 2
к Административному регламенту 

предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения о временной передаче 
недееспособных граждан, находящихся в 
организациях, предоставляющих социальные 
услуги в стационарной форме, в семьи граждан 
постоянно проживающ их на территории 
Российской Федерации

Акт
обследования условий жизни гражданина, 

постоянно проживающего на территории Российской Федерации

Дата обследования 20

Фамилия

1роводи

имя, отчество, должность лица, проводившего обследование

юсь обследование условии жизни

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

докумен'А удостоверяющим личность:

(когда и кем выдан)

работающего

(место работы с указанием адреса и рабочего телефона)

ДОЛЖНОСТИ

[доживающего:
адрес (по месту регистрации)_________
адрес (по месту пребы вания)__________
Обследованием установлено:
Жилая площадь, на которой проживает

_ кв. м, состоит изсоставляет
комнаты:

ачестго дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном
состояв

кв. м, кв. м, кв. м на

(фамилия, имя, отчество)

________ комнат, размер каждой
этаже в этажном доме.'

ни, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество
окон и прочее):

благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое
отопле ше, газ, ванна, лифт, телефон и т.д. ):



Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее,
удовлетворительное, неудовлетворительное)_________________
Наличие для недееспособного отдельной комнаты, мебели

1а жилой площади проживаю!' (зарегистрированы в установленном порядке и 
фоживакнцие фактически):

Фамили
отчее

я, имя, 
тво

Год
рождения

Место работы, 
должность или 

место учебы

Родственное
отношение

С какого 
времени 

проживает на 
данной жилой 

площади

Отпоите! ия, сложившиеся между членами семьи гражданина

(хара <тер взаимоотношений между членами семьи, отношение родственников к временной передаче
недееспособного в семью и т.д.)

Дополнг тельные данные обследования

Условия жизни гражданина, постоянно проживающего на территории Российской 
Федерации

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

I ОДПИС лица, проводившего обследование

(начальник отдела по опеке и попечительству) (подпись)

М П .
(Ф.И.О.)



П ри лож ение N 3
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения о временной передаче 
недееспособных граждан, находящихся в 
организациях, предоставляющих социальные 
услуги в стационарной форме, в семьи граждан 
постоянно проживающ их на территории 
Российской Федерации

Заключение
Отдела опеки и попечительства о возможности/отказе временной передачи 

недееспособного гражданина в семью гражданина, постоянно проживающего на
территории Российской Федерации

Фамилия

Дата составления заключения " 20 г.

Дата

Адрес (г

имя. отчество

рождения

месту регистрации)

Адрес (п

Характеристика

Характе
шоолевании, препятствующих временной передаче совершеннолетнего
недеесп

а месту пребывания)

семьи

Образование и профессиональная деятельность
зислги ка состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие

зсобного лица)

Мотивы для временной передачи

Налйчи
(фамилия

обстоя

е в документах, представленных гражданином
, имя, отчество)

гельств, препятствующих временной передаче совершеннолетнего 
недееспособного лица в его семью



Заключен и 
признание

(не имеются/имеются с указанием конкретных обстоятельств)

е о возможности временной передачи совершеннолетнего лица, 
О судом недееспособным, в семью гражданина________________

(фамилия, имя, отчество)

(возможно/возможно без пребывания в жилом помещении гражданина/

невозможно с указанием причин)

пальни

М. Г

ч отдела опеки и попечительства (подпись) (Ф.И.О.)



Заявление

П рилож ен ие 4
к Административному регламенту
предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения о временной передаче 
недееспособных граждан, находящихся в 
организациях, предоставляющ их социальные 
услуги в стационарной форме, в семьи граждан 
постоянно проживающих на территории 
Российской Федерации

гражданина, выразившего желание временно принять в свою семью 
совершеннолетнего недееспособного гражданина

Руководителю 
   _ государственное

31.

бюджетное/автономное стационарное 
учреждение социального обслуживания

«Психоневрологический интернат №___ »
О т _______________________________

(Ф.И.О.)

Адрес по к 
Адрес по lv 
Прошу 
гражданин

И
с_

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

(документ, удостоверяющий личность) 
есту жительства________________
еету пребывания________________________________
временно передать в мою семью недееспособного 

а________________________________________
(Ф.И.О. недееспособного гражданина, число, месяц, год рождения)

срок
по

Обязуюсь 
- нести от

Жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне 
временно принять в мою семью недееспособного гражданина, обеспечить 
необходимые ему условия пребывания, содержания и питания.

зетственность за жизнь и здоровье недееспособного гражданина в период
его временного пребывания в моей семье;
- получить письменное согласие Учреждения в случае перемены места нахождения 
недееспособного гражданина;

предоставить возможность недееспособному гражданину связываться с 
администрацией Учреждения и (или) органом опеки и попечительства;

информировать Учреждение в течение одного рабочего дня о возникновении 
ситуации и здоровью недееспособного гражданина, а также заболевании



недееспособного гражданина, получении им травмы, о помещении 
недееспособного гражданина в медицинскую организацию для оказания срочной 
медицинской помощи или в соответствующее подразделение органов внутренних
дел .

Я,

(Ф.И.О.) 
Даю согла< 
содержащие

ие на обработку и использование моих персональных Данных, 
ся в настоящем заявлении и представленных мною документах.

(подпись, дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:
I lac порт гражданина Российской Федерации и его копия;
Заключение о возможности временной передачи недееспособного гражданина в 
семыо гражданина, постоянно проживающего на территории Российской 
Федерации;
Согласие совместно проживающих с гражданином совершеннолетних, а также 
несовершеннолетних, достигших 10 летнего возраста, членов его семьи на 
временную передачу недееспособного гражданина в семью гражданина, 
выраженное в письменной форме 
Иные документы:
1.
о
оо.



П рилож ение 5
к Административному регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче разрешения о 
временной передаче недееспособных граждан, 
находящихся в организациях, предоставляющих 
социальные услуги в стационарной форме, в семьи 
граждан, постоянно проживающих на территории 
Российской Федерации

Журнал учета временной передачи недееспособных г раждан в семьи граждан
по

1ачат:
Окончен:

стоянно проживающих на территории Российской Федерации

Г№  Ф.И.О. Ф.И. Дата Срок Дата Место Номер Под Подпи при
дата О, иереда времен возвра времен и дата пись сь меча

и ; рожде Дата чи и ого щения и о го приказ граж ответе ние
\ 1 ния рож недеес пребы недеес пребы а дани твенно
и недеес дени пособи ван ия пособн вания руково на го

пособи я ого в недеес ого недеес дителя сотруд
ого граж семью пособи В пособн учреж ника,
гражда дани гражда ОГО Учреж ого дения времен
мина на ни на дение о но

времен переда
ной вшего
переда недеес
че пособн
недеес ого в
пособн семью
ого в гражда

1 семью нина
гражда
нина



Приложение 6
к Административному регламенту предоставления
государственной услуги по выдаче разрешения о
временной передаче недееспособных граждан, 
находящихся в организациях, предоставляющих
социальные услуги в стационарной форме, в семьи 
граждан постоянно проживающих на территории 
Российской Федерации

О I71CJ
Мепзелинс

еквизигы должностных лиц, ответственных за предоставление  
государственной услуги

опеки и попечительства Исполнительного комитета 
сого муниципального района Республики Татарстан

тДолжность Телефон Электронный адрес

11ачальник отдела 8(85555)3-20-33 о ре ka. menze 1 i пsk@tatar.ru
Ведущий с[ юциалист отдела 8(85555)3-20-33 Gulnaz.Krekova@tatar.ru

Исио
Республик

лнительный комитет Мензелинского муниципального рай 
11 Татарстан

}Должность Телефон Электронный адрес

Руководите
комитета

ль исполнительного 8(85555) 3-32-37 I Igizar. S h agal i ev@tatar.ru

Заместител 
исполнител

ь руководителя 
ьного комитета

8(85555) 3-18-08 Nelya.Bikeeva@tatar.ru

mailto:sk@tatar.ru
mailto:Gulnaz.Krekova@tatar.ru
mailto:ev@tatar.ru
mailto:Nelya.Bikeeva@tatar.ru


Приложение 7
к Административному регламенту предоставления

п о е л

государственной услуги по выдаче разрешения о 
временной передаче недееспособных граждан, 
находящихся в организациях, предоставляющих 
социальные услуги в стационарной форме, в семьи 
граждан постоянно проживающих на территории 
Российской Федерации 
(форма)

БЛОК-СХЕМА
ЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 110 Г1РЕДОСТАВЛЕН И К) 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛ УГИ

И нформиров 
находящихся i

нше и консультирование граждан по вопросу временной передачи недееспособных граждан, 
организациях, предоставляющ их социальные услуги в стационарной форме, в семьи граждан 

постоянно проживающих на территории Российской Федерации

Прием и регистрация документов

/
Выявлен* е оснований для отказа в приеме 

документов
Отсутствие оснований для отказа

N1/ W
Специалист о 
уведомляет з 

регистрации за

ргана опеки и попечительства лично 
гявителя о наличии препятствий для 
явления, и возвращает ему документы

Рассмотрение представленных документов

11ри наличие оснований готовит письмо об отказе Подготовка необходимых запросов посредством 
межведомственного взаимодействия

1 1
У: . 1 ,

При отсутствии оснований для отказа готовит проект 
распоряжения и согласовывает его

/
Выдача заявителю распоряжения или письма об отказе



Приложение 8
к Административному регламенту предоставления 
государственной услуги по выдаче разрешения о 
временной передаче недееспособных граждан, 
находящихся в организациях, предоставляющих 
социальные услуги в стационарной форме, в семьи 
граждан постоянно проживающих на территории 
Российской Федерации

Заявление на исправление технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги 
______________________________________________________ (вид ошибки)

Запи
Пра]
Проз

изменения
iy исправить допущенную техническую ошибку и внести следующие 
в документ, являющийся результатом государственной услуги.

[риЬагаю следующие документы

В случае 
ошибки п
посредст 

в виде 
адресу_

принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 
юшу направить такое решение:

вом отправления электронного документа на адрес E-mail: ___
заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по

Датр 
Слу 
Вх. 
Ф.Е

сано:
г ильные сведения:

1од|гверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
оораоотку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 
также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 
представления государственной услуги), в том числе в автоматизированном 
режиме, включая принятие решений на их основе органом, представляющим 
осударстценную услугу, в целях предоставления государственной услуги.

[асгоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявления, относящиеся к 
моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 
достоверны. Документы (копии* документов), приложенные к заявлению, 
соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, зга момент представления заявления эти документы действительны и 
содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 
мне государственной услуги по телефону^

Подпись /
жебные отметки Заявление поступило:
,\г«
.0 . подпись лица, принявшего заявление.

Дата:


