
 

    
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОТЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 03.03.2016 г. № 134 

 

Об утверждении административных регламентов 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 - ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», постановлением Администрации Волгоградской области от 

25 июля 2011г. № 369-п «О разработке и утверждении административных 

регламентов предоставления государственных услуг», приказом Комитета 

образования и науки Волгоградской области от 21.08.2015г. № 1153 « О 

внесении изменений в приказ Министерства образования и науки 

Волгоградской области от 28.04.2014г. № 510 «Об утверждении типовых 

административных регламентов по осуществлению органами местного 

самоуправления переданных полномочий по предоставлению 

государственных услуг, а также по исполнению государственной функции 

по осуществлению контроля за условиями жизни и воспитания детей, 

оставшихся без попечения родителей и переданных на воспитание в семью 

(независимо от формы семейного воспитания)», Уставом 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, 

администрация Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области постановляет: 

1. Утвердить административные регламенты по осуществлению 

администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных полномочий по предоставлению 

государственных услуг: 

- «Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего 

полностью дееспособным (эмансипированным)", согласно приложению 

№1; 

- «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с 

подопечным, достигшим шестнадцати лет», согласно приложению № 2; 

- «Заключение договоров доверительного управления имуществом 

несовершеннолетних подопечных», согласно приложению № 3; 



- «Выдача родителям или усыновителям разрешения на изменение 

имени, фамилии ребенка до достижения им возраста четырнадцати лет», 

согласно приложению №4; 

- «Временное устройство несовершеннолетних в образовательные и 

медицинские организации для детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, организации, оказывающие социальные услуги, на 

полное государственное обеспечение», согласно приложению №5; 

- «Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, 

находящегося под опекой или попечительством», согласно приложению 

№6; 

- «Принятие решения о назначении опекунами или попечителями 

граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 

малолетних, несовершеннолетних граждан, либо принять детей, 

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством Российской Федерации 

формах» согласно приложению №7; 

- «Предоставление информации о детях-сиротах и детях, оставшихся 

без попечения родителей, лицам, желающим усыновить (удочерить) 

ребенка, стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан 

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на 

воспитание» согласно приложению №8; 

- «Подбор, учет и подготовка лиц, желающих принять на воспитание 

в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей» согласно 

приложению №9; 

- «Осуществление контроля за условиями жизни несовершеннолетних 

переданных под опеку (попечительство, в приемную семью), соблюдением 

опекунами (попечителями, приемными родителями) прав и законных 

интересов несовершеннолетних и выполнением требований к 

осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей» согласно 

приложению №10. 

2. Постановления администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области утвержденные 

администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области» за № 834 от 25.09.2014г. «Об утверждении 

административных регламентов», № 938 от 17.10.2014г. «Об утверждении 

административных регламентов», № 1182 от 24.12.2014г. «Об утверждении 

административных регламентов», № 290 от 22.04.2015г. «Об утверждении 

административных регламентов», отменить. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

 

 

Врио главы администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

 

 

А.К.Слета 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к постановлению администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

      от 03.03.2016 г. № 134 
 

Административный 

регламент по осуществлению администрацией Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области переданных государственных 

полномочий по предоставлению государственной услуги 

"Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным)" 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования 

 

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по предоставлению государственной услуги 

"Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным)" (далее – государственная услуга) 

разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

государственной услуги, создания необходимых условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги и 

определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе 

особенности выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц. 

1.2. Круг заявителей 

 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, 

выступают несовершеннолетние лица, достигшие возраста шестнадцати лет, 

работающие по трудовому договору, в том числе по контракту или 

занимающиеся предпринимательской деятельностью. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

 

1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге осуществляется 

сектором по опеке и попечительству отдела образования администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – 

сектор опеки). 



Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 404354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-23-

67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной услуги 

возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, Волгоградская 

область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 13.00 

час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье - выходной.»; 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги 

осуществляется путем: 

устного консультирования; 

письменных разъяснений; 

 средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-67, 

8(84476)3-31-96; 

средств почтовой связи; 

размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

 обращения в муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, далее – МФЦ; 

404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, д. 31. 

Телефон для справок: 8 (84476) 3-16-75. 

Факс: 8 (84476) 3-10-63. 

Официальный сайт: mfc161@volganet.ru. 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 
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услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

На стенде уполномоченного органа размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги 

доводится до заявителей специалистами сектора опеки при личном контакте, а 

также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной 

почты. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги: 

"Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным)" 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, далее – 

уполномоченный орган. 

Ответственный за предоставление государственной услуги является сектор 

опеки. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 

нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления государственной услуги. 

 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 



 

Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 

а) выдача заявителю решения об объявлении несовершеннолетнего 

полностью дееспособным (эмансипированным) в форме постановления 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области; 

б) отказ в выдаче решения об объявлении несовершеннолетнего 

полностью дееспособным (эмансипированным) с направлением (вручением) 

заявителю письменного уведомления об отказе с указанием причин. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 

2.4.1. Заявления граждан по вопросу принятия решения об объявлении 

несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) рассматриваются 

в течение 15 рабочих дней с момента поступления обращения. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 
 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление государственной услуги 

 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  

со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009г., 

№ 7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994г., № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-

239, 08.12.1994г.); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства 

РФ", 01.01.1996г. № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996г.); 

Федеральным законом от 27.07.2010г., № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010г., № 31, ст. 4179; "Российская газета", № 168, 

30.07.2010г.,); 

Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ "Об актах гражданского 

состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997г., № 47, ст. 5340; 

"Российская газета", № 224, 20.11.1997г.); 

Федеральным законом от 24.04.2008г., № 48-ФЗ "Об опеке и 

попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008г., № 17, ст. 1755; 

"Российская газета", № 94, 30.04.2008г.); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 

373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации ", 

30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1557-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 
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деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 

28.11.2007г.); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007г.).; 

Постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 

369-п "О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", № 142, 

03.08.2011г.). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем 

 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги  

заявитель предоставляет следующие документы: 

1) заявление о признании его полностью дееспособным (форма заявления 

установлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту); 

2) заявление - согласие обоих родителей (усыновителей, попечителя) на 

эмансипацию несовершеннолетнего, достигшего 16 лет (форма заявления 

установлена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту); 

3) копия паспорта несовершеннолетнего; 

4) копии документов, удостоверяющих личности законных 

представителей несовершеннолетнего; 

5) копии трудового договора (контракта) или трудовой книжки, 

заверенные по месту работы заявителя. 

При необязательном учете мнения второго родителя, в установленном 

законом случаях, заявитель предоставляет: 

1) решение суда, подтверждающее уклонение без уважительных причин 

одного из родителей от содержания и (или) воспитания ребенка (копия); 

2) решение суда о лишении родительских прав одного из родителей (об 

ограничении в родительских правах) или признании его недееспособным или 

безвестно отсутствующим (копия); 

3) свидетельство о смерти отца (матери) (копия); 

4) справку подтверждающую, что сведения об отце ребенка указаны на 

основании заявления матери ребенка. 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе: 

1) документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о 

назначении опекуном, попечителем, приемным родителем; 

2) справку от пристава-исполнителя о задолженности по алиментам 

одного из родителей на содержание ребенка (в случае если один из родителей не 

принимает участия в воспитании и содержании ребенка); 

3) справку органов внутренних дел о невозможности установления места 

нахождения одного из родителей; 

4) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица 

в качестве индивидуального предпринимателя из федеральной налоговой 



службы (в случае если несовершеннолетний занимается предпринимательской 

деятельностью). 

Документы, предусмотренные в настоящем пункте, не предоставленные 

заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган имеет в своем 

распоряжении или запрашивает в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы гражданином в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной 

цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных 

документов осуществляется с момента создания соответствующей 

информационной и телекоммуникационной структуры. 

В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной 

форме, основанием для его приема (регистрации) является представление 

заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных 

услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления 

государственной услуги. 

Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может 

производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной 

карты. 

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа. 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/
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В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 и 

2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения, в них 

содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, 

если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты 

Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Уполномоченный орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в 

форме электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не 

представил их по своей инициативе. 

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, отказывается, если: 

1) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 

3) отсутствует один из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставление которого является 

обязательным; 

4) документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента, не соответствуют по форме или содержанию требованиям, 

определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание 

в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда 

допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, 

участвующими в процессе оказания государственных услуг; 

5) в представленных документах и поступивших копиях записей актов 

гражданского состояния имеются несоответствия сведений; 

consultantplus://offline/ref=BEAEC56E15E8EA26EF27C335F1B481BBE852222F8ED44516D7A8FB4B913BFE676BCF9BA2D5EF21DA68BE2FT07FK
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6) документы исполнены карандашом; 

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для  предоставления государственной услуги, заявитель вправе 

повторно обратиться за получением государственной услуги. 

 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в 

предоставлении государственной услуги 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной 

услуги в следующих случаях: 

1) представления заявителем заведомо недостоверной информации, 

имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги; 

2) недостижения заявителем возраста шестнадцати лет; 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

государственной услуги, отсутствуют. 

 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса и при получении результата предоставления государственной 

услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на 

предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении 

результата государственной услуги в очной форме составляет не более 15 минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

 

Регистрация заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

Днем обращения за выдачей решения об объявлении 

несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) считается день 

приема уполномоченным органом заявления со всеми документами, указанными 

в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставление 

которых является обязательным для заявителя. 

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации 

заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течение 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае предоставления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 

настоящего Административного регламента, посредством федеральной 



государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная 

услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 

 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга 

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом.  

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 

режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа. 

На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том числе 

государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться ему в 

холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже здания. 

2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 
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При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из 

помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного 

органа размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 

граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), 

а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru); 

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 
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3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной 

услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами 

уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных 

стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги, в том числе особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме 

 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя обратиться посредством федеральной государственной 

информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") 

(www.volganet.ru), а также официального сайта уполномоченного органа (адрес 

сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). Заявитель имеет возможность оформить все 

необходимые документы в удобном для него месте для подачи в 

уполномоченный орган. 

Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным органом. 

Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с использованием 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), официального 

портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

"Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта 

уполномоченного органа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
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Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

2) принятие решения об объявлении либо об отказе в объявлении 

несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным); 

3) уведомление заявителя о принятом решении. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 

уполномоченный орган или подача комплекта документов в электронном виде 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru). 

3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется 

в установленные дни. 

3.1.3. Специалист, ответственный за прием граждан: 

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность; 

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента. 

3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они 

принимаются для решения вопроса о выдаче решения об объявлении 

несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) с согласия 

родителей, усыновителей или попечителей. Заявление с приложением комплекта 

документов регистрируется лицом, ответственным за делопроизводство, в 

течение одного рабочего дня. 

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания 

или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия 

необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости 

представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим 

образом документы. 

3.1.6.   Информация   о   необходимости   представить  недостающие, или 

исправленные,  или  оформленные  надлежащим  образом  документы  

сообщается 

гражданину устно или письмом, подписанным специалистом сектора опеки, не 

позднее 5 дней со дня получения документов. 

3.1.7. Отсчет срока предоставления государственной услуги в случаях, 
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указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, 

происходит с момента поступления недостающих, или исправленных, или 

оформленных надлежащим образом документов. 

    3.1.8.   При   несогласии   гражданина   представить   недостающие, или 

исправленные,   или   оформленные   надлежащим   образом   документы   либо 

невозможности    их    предоставления    специалист    готовит   письменный 

мотивированный  отказ  в  предоставлении  государственной  услуги,  который 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области и направляется заявителю в течение 10 дней со 

дня принятия решения. 

3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ информация 

и документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть направлены 

заявителю через МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о 

взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем. 

 

3.2. Принятие решения об объявлении либо об отказе в объявлении 

несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) 

 

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является зарегистрированный правильно оформленный пакет документов. 

3.2.2. По результатам рассмотрения документов специалист 

уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение и оформление 

документов для предоставления государственной услуги, определяет наличие 

либо отсутствие у заявителя права на предоставление государственной услуги и 

готовит проект решения о предоставлении государственной услуги либо об 

отказе в ее предоставлении. 

3.2.3. Принятие решение об объявлении несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным) оформляется в форме постановления главы 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области, а об отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным) - в форме письменного уведомления с 

указанием причин отказа. 

Уведомление об отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным) подписывается главой администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области. 

3.2.4. Срок исполнения данной административной процедуры - 11 дней со 

дня получения всех необходимых для предоставления государственной услуги 

документов, в том числе полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении 

 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является  издание постановления администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области, либо подписание главой 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области уведомления об отказе, об объявлении несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным). 



3.3.2. По результатам административной процедуры специалист сектора 

опеки направляет (вручает) заявителю решение об объявлении 

несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или письменное 

уведомление об отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипация) в течение 3 рабочих дней со дня их подписания. 

При обращении заявителя для предоставления государственной услуги 

через МФЦ специалист уполномоченного органа направляет копию 

вышеуказанного документа в МФЦ в день принятия решения об объявлении 

несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или об отказе в 

объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) для 

направления заявителю в соответствии с заключенным соглашением о 

взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 

 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 

 

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги. 

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в 

календарный год. 



4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для 

проведения проверки, изучают следующие вопросы: 

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; 

полнота и правильность заполнения журналов; 

3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по 

административным процедурам, установленных настоящим Административным 

регламентом; 

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

4.2.4 Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает принять 

меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных 

мероприятий недостатков и нарушений. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги 

 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за 

предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

регистрацию документации, несет персональную ответственность за 

регистрацию документов для предоставления государственной услуги в 

соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения прав заявителей, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области осуществляет привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной форме 

заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 



 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области. 

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, 

его должностных лиц и муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной 

услуги должностными лицами уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 



почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием сети Интернет, официального сайта уполномоченного органа, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.7. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 



исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим 

государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.9. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих государственную 

услугу, в судебном порядке. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

 услуги: «Принятие решения об 

 объявлении несовершеннолетнего 

 полностью дееспособным 

 (эмансипированным)» 

 

Главе администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

 

______________________________ 

от____________________________, 
(Ф.И.О. полностью) 
проживающего (-ей) по адресу: 

______________________________

______________________________,  
(полный адрес) 

телефон:_______________________

паспорт:_______________________ 
(серия, номер, кем и когда выдан) 

 

Заявление 

Я,________________________________________________________________,
Ф.И.О., дата рождения 

прошу признать меня эмансипированным по следующим основаниям: 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

 

 

«____» _______________ 20___г.    _______________ 

    (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2  

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги: «Принятие решения об 

объявлении несовершеннолетнего 

полностью дееспособным 

(эмансипированным)»  

 

Главе администрации 

Котельниковского 

муниципального района 

Волгоградской области 

______________________________ 

от____________________________, 
(Ф.И.О. полностью)  

проживающего (-ей) по адресу: 
______________________________

______________________________,  
(полный адрес)  
телефон:______________________ 

паспорт:_______________________ 
        (серия, номер, кем и когда выдан)  
 

 

Заявление 
 

Я,______________________________________________________________, 
Ф.И.О. законного представителя 

согласна (ен) с тем, чтобы мой (ая) несовершеннолетний сын 

(дочь)___________________________________________________________ 
Ф.И.О., дата рождения несовершеннолетнего 

 

был признан(а) эмансипированным (ой)  

 

 

«____» _______________ 20___г.     _________________  

          подпись 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к Административному 

регламенту предоставления 

государственной услуги: 

«Принятие решения об 

объявлении 

несовершеннолетнего 

полностью дееспособным 

(эмансипированным)» 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

 

прием и регистрация заявления 

 

рассмотрение заявления 

/                                                               \ 

подготовка проекта постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района об объявлении 

несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным) 

 подготовка уведомления об отказе 

в объявлении 

несовершеннолетнего полностью 

дееспособным 

(эмансипированным) 

\      / 

 

согласование и подписание 

постановления администрации 

Котельниковского муниципального 

района об объявлении 

несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным) 

 

 

подписание уведомления об 

отказе в объявлении 

несовершеннолетнего полностью 

дееспособным 

(эмансипированным) 

\    / 

вручение заявителю 

 

соблюдение установленных 

законодательством обязательных 

условий при объявлении 

несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипированным) 
 

 

 

 

 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

      от 03.03.2016 г. № 134  
 

Административный регламент 

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

предоставлению государственной услуги: 

"Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, 

достигшим шестнадцати лет" 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования 

 

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по предоставлению государственной услуги " 

Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным, 

достигшим шестнадцати лет" (далее – государственная услуга) разработан в 

целях повышения качества и доступности предоставления государственной 

услуги, создания необходимых условий для участников отношений, 

возникающих при предоставлении государственной услуги и определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе 

особенности выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц. 

 

1.2. Круг заявителей 

 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, 

выступают: 

попечители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста шестнадцати лет; 

дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, достигшие 

возраста шестнадцати лет и воспитывающиеся в опекунской или приемной 

семье. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

 

1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге осуществляется 



сектором по опеке и попечительству отдела образования администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – 

сектор опеки). 

Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 404354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-23-

67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной услуги 

возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, Волгоградская 

область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 13.00 

час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье - выходной.»; 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги 

осуществляется путем: 

устного консультирования; 

письменных разъяснений; 

 средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-67, 

8(84476)3-31-96; 

средств почтовой связи; 

размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

 обращения в муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, далее – МФЦ; 

404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, д. 31. 

Телефон для справок: 8 (84476) 3-16-75. 

Факс: 8 (84476) 3-10-63. 

Официальный сайт: mfc161@volganet.ru. 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

mailto:opeka.kotelnikovo@yandex.ru


государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

На стенде уполномоченного органа размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги 

доводится до заявителей специалистами сектора опеки при личном контакте, а 

также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной 

почты. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

 

«Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с 

подопечным, достигшим шестнадцати лет». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу 

 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, далее – 

уполномоченный орган. 

Ответственный за предоставление государственной услуги является сектор 

опеки. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 



исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 

нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления государственной услуги. 

 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 

 

Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 

принятие решения о выдаче разрешения на раздельное проживание 

попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет с направлением 

(вручением) заявителю постановления администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области; 

принятие решения об отказе в выдаче разрешения на раздельное 

проживание попечителя с подопечным, достигшим шестнадцати лет, с 

направлением (вручением) заявителю письменного уведомления об отказе с 

указанием причин отказа. 

 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 

2.4.1. Заявления граждан по предоставлению государственной услуги, 

поступившие в уполномоченный орган, рассматриваются в 30-дневный срок с 

момента поступления обращения. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление государственной услуги 

 

Предоставление государственной услуги осуществляется в 

соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009г., 

№ 7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994г., № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-

239, 08.12.1994); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства 

РФ", 01.01.1996г., № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996г); 

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010г., № 31, ст. 4179; "Российская газета", № 168, 

30.07.2010); 

Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ "Об актах гражданского 

состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997г., № 47, ст. 5340; 

"Российская газета", № 224, 20.11.1997г.); 

Федеральным законом от 24.04.2008г. № 48-ФЗ "Об опеке и 

попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008г., № 17, ст. 1755; 

"Российская газета", № 94, 30.04.2008г.); 
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Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 

года № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 

отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 

25.05.2009г., № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009г.); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 

373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации ", 

30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.09.2009 № 334 "О реализации постановления Правительства Российской 

Федерации от 18 мая 2009г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1557-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству"; 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007г.).; 

Постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 

369-п "О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", № 142, 

03.08.2011). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем 

 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги 

заявители предоставляют следующие документы: 

1) заявление несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, 

достигшего возраста шестнадцати лет и воспитывающегося в опекунской или 

приемной семье (форма заявления установлена в приложении №1 к настоящему 

административному регламенту); 

2) заявление попечителя несовершеннолетнего, оставшегося без 

попечения родителей, достигшего возраста шестнадцати лет (форма заявления 

установлена в приложении №2 

к настоящему административному регламенту); 

3) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

попечителя; 

4) копия паспорта несовершеннолетнего подопечного; 

5) копия паспорта подопечного; 

6) документы, обосновывающие необходимость раздельного проживания 

попечителя и несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 

шестнадцати лет, которыми могут быть: 

справка с места учебы подопечного в образовательном учреждении, 

находящемся за пределами муниципального образования, на территории 

которого проживает попечитель; 



документы, подтверждающие наличие дохода у несовершеннолетнего в 

возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, желающего проживать отдельно 

(сведения о трудоустройстве (копия трудовой книжки, копия трудового договора 

(контракта)), заработной плате, стипендии, иных доходах). 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе: 

документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о назначении 

опекуном, попечителем, приемным родителем; 

акт обследования жилищных условий по временному месту жительства 

несовершеннолетнего подопечного, выданный органом местного 

самоуправления по месту временного проживания несовершеннолетнего на 

основании обращения опекуна (попечителя). 

Документы, предусмотренные в настоящем пункте, не предоставленные 

заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган имеет в своем 

распоряжении или запрашивает в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы заявителем в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www. volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной 

цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных 

документов осуществляется с момента создания соответствующей 

информационной и телекоммуникационной структуры. 

В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной 

форме, основанием для его приема (регистрации) является представление 

заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных 

услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления 

государственной услуги. 

http://www.gosuslugi.ru/
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Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может 

производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной 

карты. 

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 

2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего  

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в них 

содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормами правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие 

документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской 

Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг. Уполномоченный 

орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме 

электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не 

представил их по своей инициативе. 

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, отказывается, если: 

1) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 



2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 

3) отсутствует один из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставление которого является 

обязательным; 

5) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, 

определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание 

в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда 

допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, 

участвующими в процессе оказания государственных услуг; 

6) в случае если в представленных документах и поступивших копиях 

записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений; 

7) документы исполнены карандашом; 

8) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

9) истек срок действия представленного (-ных) документа(-ов). 

После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для  предоставления государственной услуги, заявитель вправе 

повторно обратиться за получением государственной услуги. 

 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в 

предоставлении государственной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной 

услуги в следующих случаях: 

1) в случае представления заявителем заведомо недостоверной 

информации, имеющей существенное значение для предоставления 

государственной услуги; 

2) невозможность осуществления контроля со стороны попечителя за 

условиями проживания несовершеннолетнего подопечного; 

3) проживание несовершеннолетнего подопечного отдельно от попечителя 

может неблагоприятно отразиться на воспитании и защите прав и интересов 

подопечного. 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

государственной услуги отсутствуют. 

 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 

 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
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запроса и при получении результата предоставления 

государственной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на 

предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении 

результата государственной услуги в очной форме составляет не более 15 минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе электронной форме 

Срок регистрации заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

Днем обращения за выдачей предварительного разрешения на раздельное 

проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных, считается день 

приема уполномоченным органом заявления со всеми документами, указанными 

в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставление 

которых является обязательным для заявителя. 

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации 

заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течении 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 

2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 

 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга 

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом.  

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 

режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа. 
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На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том числе 

государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться ему в 

холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже здания. 

2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из 

помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного 

органа размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 



граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), 

а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru). 

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной 

услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами 

уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных 

стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

государственной услуги, в том числе особенности предоставления 

государственной услуги в электронной форме 

 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а 
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также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе сайта 

уполномоченного органа. Заявитель имеет возможность оформить все 

необходимые документы в удобном для него месте для подачи в 

уполномоченный орган. 

Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным органом. 

Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с использованием 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), официального 

портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

"Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта 

уполномоченного органа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

2) принятие решения о выдаче разрешения на раздельное проживание 

попечителей и их несовершеннолетних подопечных или об отказе в выдаче 

такого разрешения; 

3) выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с 

подопечным либо отказ в выдаче разрешения на раздельное проживание 

попечителя с подопечным с указанием причин отказа. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги приведена в приложении №3 к настоящему 

Административном регламенту. 

 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 

уполномоченный орган или подача комплекта документов в электронном виде 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 
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(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru). 

3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется 

в установленные дни. 

3.1.3. Специалист, ответственный за прием граждан: 

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий его личность; 

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента. 

3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они 

принимаются для решения вопроса о выдаче разрешения на раздельное 

проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных. Заявление с 

приложением комплекта документов регистрируется лицом, ответственным за 

делопроизводство, в течение одного рабочего дня. 

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания 

или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия 

необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости 

представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим 

образом документы. 

3.1.6. Информация о необходимости представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы сообщается 

гражданину устно или письмом, подписанным специалистом сектора опеки не 

позднее 5 дней со дня получения документов. 

3.1.7. Отсчет 30-дневного срока рассмотрения документов гражданина в 

случаях, указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, 

происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или 

оформленных надлежащим образом документов. 

3.1.8. При несогласии гражданина представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо 

невозможности их предоставления, специалист готовит письменный 

мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги, который 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области, уполномоченным на подписание уведомления об 

отказе, и направляется заявителю в течение 10 дней со дня принятия решения. 

3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ информация 

и документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть направлены 

заявителю через МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о 

взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем. 

 

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на раздельное проживание 

попечителей и их несовершеннолетних подопечных или об отказе в выдаче 

такого разрешения 

 

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является зарегистрированный правильно оформленный пакет документов. 

3.2.2. По результатам рассмотрения документов специалист 

уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение и оформление 
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документов для предоставления государственной услуги, определяет наличие 

либо отсутствие у заявителя права на предоставление государственной услуги и 

готовит проект решения о предоставлении государственной услуги либо об 

отказе в ее предоставлении. 

3.2.3. Принятие решение о выдаче разрешения на раздельное проживание 

попечителей и их несовершеннолетних подопечных оформляется в форме 

постановления администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, а об отказе в выдаче разрешения на раздельное 

проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных - в форме 

письменного уведомления с указанием причин отказа. 

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание 

попечителей и их несовершеннолетних подопечных подписывается главой 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 

3.2.4. Срок исполнения данной административной процедуры - 26 дней со 

дня получения всех необходимых для предоставления государственной услуги 

документов, в том числе полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

3.3. Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя 

с подопечным либо отказ в выдаче разрешения на раздельное проживание 

попечителя с подопечным с указанием причин отказа 

 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

издание постановления администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области либо подписание главой администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области уведомления 

об отказе в выдаче разрешения  на  раздельное  проживание  попечителей и их 

несовершеннолетних 

подопечных. 

По результатам административной процедуры специалист 

уполномоченного органа, ответственный за оформление документов о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги, в течение 

3 рабочих дней со дня подписания акта о выдаче разрешения на раздельное 

проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных или 

письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения на раздельное 

проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных направляет его 

копию заявителю. 

При обращении заявителя для предоставления государственной услуги 

через МФЦ специалист уполномоченного органа направляет копию 

вышеуказанного документа в МФЦ в день принятия решения о выдаче 

разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних 

подопечных (об отказе в предоставлении) для направления заявителю в 

соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии, если иной способ 

получения не указан заявителем. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 



4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 

 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги. 

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в 

календарный год. 

4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для 

проведения проверки, изучают следующие вопросы: 

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; 

полнота и правильность заполнения журналов; 

3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по 

административным процедурам, установленных настоящим Административным 

регламентом; 

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

4.2.4 Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает принять 



меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных 

мероприятий недостатков и нарушений. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 

ходе предоставления государственной услуги 

 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за 

предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

регистрацию документации, несет персональную ответственность за 

регистрацию документов для предоставления государственной услуги в 

соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения прав заявителей, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области осуществляет привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной форме 

заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению государственной услуги, 

и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа, 

ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет глава 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 

 



5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего государственную 

услугу, а также его должностных лиц 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной 

услуги должностными лицами уполномоченного органа в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием сети Интернет, официального сайта уполномоченного органа, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 



5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.7. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим 

государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.9. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 



3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих государственную 

услугу, в судебном порядке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1  

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги: «Выдача разрешения на 

раздельное проживание 

попечителя с  подопечным, 

достигшим шестнадцати лет"  

 

Главе администрации 

Котельниковского  

муниципального района 

Волгоградской области 

______________________________ 

от ___________________________, 
(Ф.И.О. полностью) 

проживающего (-ей) по адресу: 

______________________________

______________________________, 
(полный адрес) 

телефон: ______________________ 

 

паспорт:_______________________ 
(серия, номер, кем и когда 

выдан) 

 

Заявление 

Прошу разрешить раздельное проживание с попечителем _________________ 

__________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. попечителя) 

проживающим по  адресу:____________________________________________ 

в связи с тем, что  ___________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
(указываются причины раздельного проживания) 

 

 

«____» _______________ 20___г.    ________________ 

                                                                                             (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2  

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги: «Выдача разрешения на 

раздельное проживание 

попечителя с подопечным, 

достигшим шестнадцати лет" 

 

Главе администрации 

Котельниковского 

муниципального района 

Волгоградской области 

______________________________ 

от____________________________, 
(Ф.И.О. полностью) 

проживающего (-ей) по адресу: 

______________________________,  
                                                                          (полный адрес) 

телефон: ______________________ 

паспорт:______________________ 
(серия, номер, кем и 

когда выдан) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Я, ________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. попечителя) 

 

являющаяся попечителем несовершеннолетнего _________________________ 

___________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. подопечного) 

 

прошу разрешить раздельное проживание с _____________________________ 

__________________________________________________________________, 

 

проживающим по  адресу:____________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

 

в связи с тем, что ___________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
(указываются причины раздельного проживания) 

 

«___»_____________20__г.        ________________ 

(дата)         (подпись) 

      

 

 



     Приложение № 3  

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги:«Выдача разрешения на 

раздельное проживание 

попечителя с подопечным, 

достигшим шестнадцати лет" 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

 

прием и регистрация заявления 

 

рассмотрение заявления 

/                                                                      \ 

подготовка проекта постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района о 

выдаче разрешения на раздельное 

проживание попечителя с 

подопечным, 

достигшим шестнадцати лет 

 подготовка уведомления об 

отказе в выдаче разрешения на 

раздельное 

проживание попечителя с 

подопечным, 

достигшим шестнадцати лет 

\      / 

 

согласование и подписание 

постановления администрации 

Котельниковского муниципального 

района о 

выдаче разрешения на раздельное 

проживание попечителя с 

подопечным, 

достигшим шестнадцати лет 

 

 

подписание уведомления об 

отказе в 

выдаче разрешения на раздельное 

проживание попечителя с 

подопечным, 

достигшим шестнадцати лет 

\    / 

вручение заявителю 

 

соблюдение установленных 

законодательством обязательных 

условий при выдаче разрешения на 

раздельное проживание попечителя с 

подопечным, достигшим шестнадцати 

лет 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от 03.03.2016 г. № 134 

 

Административный регламент 

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

предоставлению государственной услуги: 

"Заключение договоров доверительного управления имуществом 

несовершеннолетних подопечных " 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования 

 

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области 

переданных государственных полномочий по предоставлению 

государственной услуги "Заключение договоров доверительного управления 

имуществом несовершеннолетних подопечных" (далее – государственная 

услуга) разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления государственной услуги, создания необходимых условий для 

участников отношений, возникающих при предоставлении государственной 

услуги и определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе 

особенности выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также 

его должностных лиц. 

1.2. Круг заявителей 

 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная 

услуга, выступают граждане Российской Федерации – законные 

представители (опекуны, попечители, приемные родители) 

несовершеннолетних подопечных граждан, проживающие на территории 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее - 

заявители). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

 



    1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге 

осуществляется сектором по опеке и попечительству отдела образования 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области (далее – сектор опеки). 

Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 404354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-

23-67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной 

услуги возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, 

Волгоградская область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 

13.00 час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье – выходной. 

1.3.3. Информирование  получателей  государственной услуги 

осуществляется путем: 

● устного консультирования; 

● письменных разъяснений; 

● средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-

67, 8(84476)3-31-96 

● средств почтовой связи; 

● размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru); 

● использования федеральной государственной информационной 

системы "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг 

(функции)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") 

(www. volganet.ru); 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на стенде  

уполномоченного органа  размещаются следующие информационные 

материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

mailto:opeka.kotelnikovo@yandex.ru
http://www.kotelnikovo-region.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


3) перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых уполномоченным органом в ходе 

предоставления государственной услуги. 

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги 

доводится до заявителей специалистами уполномоченного органа при личном 

контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, 

электронной почты. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

«Заключение договоров доверительного управления имуществом 

несовершеннолетних подопечных». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу 

 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области (орган 

опеки и попечительства отдела образования и молодежной политики 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области), далее – уполномоченный орган. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 

нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги. 

 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 

 

Конечным результатом предоставления государственной услуги 

является: 

а) заключение договора доверительного управления имуществом 

несовершеннолетнего подопечного; 

б) отказ в заключении договора доверительного управления 

имуществом несовершеннолетнего подопечного. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 



 

2.4.1. Заявления граждан по предоставлению государственной услуги, 

поступившие в уполномоченный орган, рассматриваются в течение 30 дней с 

момента поступления обращения. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление государственной услуги 

 

Предоставление государственной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 

21.01.2009г., № 7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994г., № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 

238-239, 08.12.1994г.); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание 

законодательства РФ", 01.01.1996г., № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 

27.01.1996г.); 

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010г., № 31, ст. 4179; "Российская газета", № 

168, 30.07.2010г.); 

Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ "Об актах 

гражданского состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997г., № 

47, ст. 5340; "Российская газета", № 224, 20.11.1997г.); 

Федеральным законом от 24.04.2008г. № 48-ФЗ "Об опеке и 

попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008г., № 17, ст. 

1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008г.); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 

года № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 

отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 

25.05.2009г., № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009г.); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. 

№ 373 "О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг" (Собрание законодательства 

Российской Федерации ", 30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 14.09.2009г. № 334 "О реализации постановления Правительства 

Российской Федерации от 18 мая 2009г. № 423" ("Российская газета", № 252, 

29.12.2009г.); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1557-ОД "О 

наделении органов местного самоуправления отдельными государственными 

consultantplus://offline/ref=561D80C16AC31619B2A6D76EF7B2C4AFC68FC5D239233013103E4A52CAnAV7L
consultantplus://offline/ref=561D80C16AC31619B2A6D76EF7B2C4AFC68FC5D2392E3013103E4A52CAnAV7L
consultantplus://offline/ref=63279465D43E56D91AC61B6B9BFD495ACA20E5E9DBAF6305A8684F236056FD395844407D72FC7C47o6L9N
consultantplus://offline/ref=63279465D43E56D91AC61B6B9BFD495ACA20E5E9DBAF6305A8684F236056FD395844407D72FC7C47o6L9N
consultantplus://offline/ref=D331485697388572BE46BD5C5C04C1DDBAA66A5E05016527BE73E27C0BA785D43DE8A9FB7FFF66065DP7N
consultantplus://offline/ref=D331485697388572BE46BD5C5C04C1DDBAA66A5E05016527BE73E27C0BA785D43DE8A9FB7FFF66065DP7N
consultantplus://offline/ref=561D80C16AC31619B2A6D76EF7B2C4AFC68CC2D936203013103E4A52CAnAV7L


полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству"; 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1558-ОД "Об 

органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 

28.11.2007г.).; 

Постановлением Администрации Волгоградской области от 

25.07.2011г. № 369-п "О разработке и утверждении административных 

регламентов предоставления государственных услуг" ("Волгоградская 

правда", № 142, 03.08.2011г.). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем 

 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги 

заявители предоставляют следующие документы: 

1) заявление законного представителя (опекуна, попечителя, приемного 

родителя) несовершеннолетнего, изъявившего желание заключить договор 

доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного, 

оставшегося без попечения родителей (форма заявления установлена в 

приложении №1 к настоящему административному регламенту); 

2) копию паспорта законного представителя (опекуна, попечителя, 

приемного родителя) несовершеннолетнего, изъявившего желание заключить 

договор доверительного управления имуществом несовершеннолетнего 

подопечного; 

3) копию свидетельства о рождении несовершеннолетнего 

подопечного, а при достижении четырнадцати лет - копию паспорта; 

4) выписку из лицевого счета или домовой книги на недвижимость, 

передаваемую по договору доверительного управления; 

5) копию договора банковского счета или банковского вклада, 

открытого на имя несовершеннолетнего подопечного. 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить по 

собственной инициативе: 

документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о 

назначении опекуном, попечителем, приемным родителем; 

копии правоустанавливающих документов на имущество 

несовершеннолетнего подопечного, требующее доверительного управления. 

Документы, предусмотренные в настоящем пункте, не 

предоставленные заявителем по собственной инициативе, уполномоченный 

орган имеет в своем распоряжении или запрашивает в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы заявителем в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 



использованием федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www. 

volganet.ru), официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. 

Использование электронной цифровой подписи при подаче заявления и 

прилагаемых к нему электронных документов осуществляется с момента 

создания соответствующей информационной и телекоммуникационной 

структуры. 

В случае направления в уполномоченный орган заявления в 

электронной форме, основанием для его приема (регистрации) является 

представление заявителем посредством единого портала государственных и 

муниципальных услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", необходимых для 

предоставления государственной услуги. 

Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и 

документов может производиться, в том числе, с использованием 

универсальной электронной карты. 

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, на официальном сайте 

уполномоченного органа. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 

и 2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/
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уполномоченного органа, гражданин представляет сотруднику 

уполномоченного органа оригиналы указанных документов. 

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в 

них содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормами правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие 

документы включены в определенные нормативные правовые акты 

Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие 

порядок организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг. Уполномоченный орган самостоятельно истребует такие сведения, в 

том числе в форме электронного документа, у соответствующих органов, 

если заявитель не представил их по своей инициативе. 

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, отказывается, если: 

1) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 

3) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента, предоставление которого 

является обязательным; 

4) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, 

определенным настоящим Административным регламентом, а также 

содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме 

случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и 

организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг; 

5) в случае если в представленных документах и поступивших копиях 

записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений; 

6) документы исполнены карандашом; 

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 
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8) истек срок действия представленного (-ных) документа (-ов). 

После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для  предоставления государственной услуги, заявитель вправе повторно 

обратиться за получением государственной услуги. 

 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в 

предоставлении государственной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении 

государственной услуги в следующих случаях: 

1) в случае представления заявителем заведомо недостоверной 

информации, имеющей существенное значение для предоставления 

государственной услуги; 

2) несоответствие заявителя категории лиц, указанных в пункте 1.2 

настоящего Административного регламента; 

3) заключение договора доверительного управления имуществом 

несовершеннолетнего подопечного с заявителем противоречит интересам 

несовершеннолетнего подопечного; 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

государственной услуги отсутствуют. 

 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 

 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и 

при получении результата  предоставления государственной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на 

предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении 

результата государственной услуги в очной форме составляет не более  15 

минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

 

Срок регистрации заявления осуществляется в день обращения 

заявителя. 

Днем обращения для заключения договоров доверительного 

управления имуществом подопечных, считается день приема 

уполномоченным органом заявления со всеми документами, указанными в 



пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставление 

которых является обязательным для заявителя. 

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале 

регистрации заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течении 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 

и 2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, гражданин представляет сотруднику 

уполномоченного органа оригиналы указанных документов.  

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления государственной услуги 

 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга 

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические 

требования к персональным электронно-вычислительным машинам и 

организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы 

средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом.  

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте 

нахождения и режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа. 

На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том 

числе государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться 

ему в холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже 

здания. 
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2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена 

возможность свободного входа и выхода специалистов уполномоченного 

органа из помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей 

бумагой и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы 

с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного 

органа размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения 

государственной услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 

граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)" (www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и 

Администрации Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" 

(www. volganet.ru), а также на официальном сайте уполномоченного органа 

(адрес сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru); 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/


Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании  государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), 

а также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru); 

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении 

государственной услуги со специалистами органа местного самоуправления - 

не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со 

специалистами уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой 

информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на 

информационных стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб 

на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги, в том числе особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме 

 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается 

возможность заявителя посредством федеральной государственной 

информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

"Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального сайта 

уполномоченного органа (адрес сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru). 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/
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Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить 

формы документов, необходимые для получения государственной услуги. 

Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе 

(указывается наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить 

все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в 

уполномоченный орган. 

Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным 

органом. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

2) принятие решения о заключении договора доверительного 

управления имуществом несовершеннолетнего подопечного или об отказе в 

предоставлении государственной услуги; 

3) уведомление заявителя о принятом решении; 

4) заключение договора доверительного управления имуществом 

несовершеннолетнего подопечного. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги приведена в приложении №2 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной 

процедуры приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 

уполномоченный орган, или подача комплекта документов в электронном 

виде посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), 

http://www.gosuslugi.ru/


а также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан 

осуществляется в установленные дни. 

3.1.3. Специалист, ответственный за прием граждан: 

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность; 

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента. 

3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, 

они принимаются для решения вопроса о заключении договора 

доверительного управления имуществом несовершеннолетних подопечных. 

Заявление с приложением комплекта документов регистрируется лицом, 

ответственным за делопроизводство, в течение одного рабочего дня. 

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям 

содержания или оформления представленных гражданином документов, а 

также отсутствия необходимых документов, специалист сообщает 

гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, 

или оформленные надлежащим образом документы. 

3.1.6. Информация о необходимости представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы 

сообщается гражданину устно или письмом,  подписанным специалистом 

сектора опеки не позднее 5 дней со дня получения документов. 

3.1.7. Отсчет 30-дневного срока рассмотрения документов гражданина 

в случаях, указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного 

регламента, происходит с момента поступления недостающих или 

исправленных, или оформленных надлежащим образом документов. 

3.1.8. При несогласии гражданина представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо 

невозможности их предоставления, специалист готовит письменный 

мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги, который 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области и направляется заявителю в течение 10 дней 

со дня принятия решения. 

3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ 

информация и документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть 

направлены заявителю через МФЦ в соответствии с заключенным 

соглашением о взаимодействии, если иной способ получения не указан 

заявителем. 

 

3.2. Принятие решения о заключение договоров доверительного управления 

имуществом подопечных или об отказе в предоставлении государственной 

услуги 

 

http://www.kotelnikovo-region.ru/


3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является зарегистрированный правильно оформленный пакет документов, 

личное обращение заявителя (законного представителя). 

3.2.2. По результатам рассмотрения документов специалист 

уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение и оформление 

документов для предоставления государственной услуги, определяет наличие 

либо отсутствие у заявителя права на предоставление государственной услуги 

и готовит проект решения о предоставлении государственной услуги либо об 

отказе в ее предоставлении. 

3.2.3. Принятие решение о заключение договора доверительного 

управления имуществом несовершеннолетнего подопечного оформляется в 

форме постановления администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области, а об отказе в предоставлении 

государственной услуги - в форме письменного уведомления с указанием 

причин отказа. 

Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области. 

3.2.4. Срок исполнения данной административной процедуры - 7 дней со 

дня получения всех необходимых для предоставления государственной 

услуги документов, в том числе полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении 

 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является  издание постановления администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области, либо подписание главой 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области уведомления об отказе в заключении договора доверительного 

управления имуществом несовершеннолетнего подопечного. 

3.3.2. По результатам административной процедуры специалист 

уполномоченного органа, ответственный за оформление документов о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги, в 

течение 3 рабочих дней со дня подписания акта о заключение договора 

доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного 

или письменного уведомления об отказе в заключение договора 

доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного 

направляет его копию заявителю. 

При обращении заявителя для предоставления государственной услуги 

через МФЦ специалист уполномоченного органа направляет копию 

вышеуказанного документа в МФЦ в день принятия решения о заключении 

доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного 

(об отказе в предоставлении) для направления заявителю в соответствии с 

заключенным соглашением о взаимодействии, если иной способ получения 

не указан заявителем. 



 

3.4. Заключение договора доверительного управления имуществом 

несовершеннолетнего подопечного 

 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

издание постановления администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области о заключении договора доверительного 

управления имуществом несовершеннолетнего подопечного. 

3.4.2. Специалист, ответственный за подготовку договора 

доверительного управления имуществом, готовит проект договора (в трех 

экземплярах) и направляет его на подпись. 

После подписания проекта договора доверительного управления 

имуществом главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области, специалист, ответственный за подготовку 

договора уведомляет заявителя о необходимости подписания договора 

доверительного управления имуществом, и подписывает договор у заявителя. 

3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры - 19 дней 

со дня получения всех необходимых для предоставления государственной 

услуги документов, в том числе полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является составленный 

на бумажном носителе и подписанный сторонами договор доверительного 

управления имуществом несовершеннолетнего подопечного. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 

 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 

 



4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения уполномоченными должностными лицами уполномоченного 

органа положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по исполнению государственной услуги. 

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 

раза в календарный год. 

4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для 

проведения проверки, изучают следующие вопросы: 

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении 

ими мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения 

заявлений; полнота и правильность заполнения журналов; 

3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов 

по административным процедурам, установленных настоящим 

Административным регламентом; 

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

4.2.4 Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает 

принять меры, направленные на устранение выявленных в результате 

контрольных мероприятий недостатков и нарушений. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги 

 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную 

ответственность за предоставление государственной услуги в соответствии с 

требованиями настоящего Административного регламента, 

законодательством Российской Федерации. 



Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

регистрацию документации, несет персональную ответственность за 

регистрацию документов для предоставления государственной услуги в 

соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения прав заявителей, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области осуществляет привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной 

форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области. 

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, а также его должностных лиц 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги должностными лицами уполномоченного органа в 

досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, должностного лица 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 



2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной 

услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной 

услуги, у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих 

случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается 

заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного 

органа, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием сети Интернет, официального сайта уполномоченного 

органа, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, 

должностного лица уполномоченного органа в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 



предоставляющего государственную услугу, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных уполномоченным органом, 

предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления государственной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.9. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю 

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих 

государственную услугу, в судебном порядке. 



        Приложение № 1 

к Административному 

регламенту предоставления 

государственной услуги: 

"Заключение договоров 

доверительного управления 

имуществом 

несовершеннолетних 

подопечных  

 

Главе администрации 

Котельниковского 

муниципального района 

Волгоградской области 

_________________________ 

от____________________________ 

(Ф.И.О. полностью) 
проживающего (-ей) по 

адресу: _________________,                         
(полный адрес)  
телефон: ________________ 

паспорт:_________________ 
(серия, номер, кем и когда 

выдан) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу заключить договор доверительного управления недвижимым и 

ценным движимым имуществом ______________________________________ 
(указать наименование недвижимого и ценного движимого имущества) 

Принадлежащего подопечному________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

 

Обязуюсь заботиться о переданном мне имуществе подопечного как о 

своем собственном, не допускать уменьшения стоимости имущества 

подопечного и способствовать извлечению из него доходов. 

 

 

 

«____» _______________ 20___г.    _________________    

(подпись) 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2  

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги: "Заключение договоров 

доверительного управления 

имуществом несовершеннолетних 

подопечных " 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

 

прием и регистрация заявления 

 

 

 

подготовка проекта постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района о заключении 

договоров 

доверительного управления 

имуществом 

несовершеннолетних подопечных 

 подготовка уведомления об 

отказе в заключении договоров 

доверительного управления 

имуществом 

несовершеннолетних подопечных 

 

согласование и подписание 

постановления администрации 

Котельниковского муниципального 

района о заключении договоров 

доверительного управления 

имуществом 

несовершеннолетних подопечных 

 

 

подписание уведомления об 

отказе в заключении договоров 

доверительного управления 

имуществом 

несовершеннолетних подопечных 

 

заключение договора 

доверительного управления 

имуществом 

несовершеннолетних 

подопечных 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

рассмотрение заявления 

вручение заявителю 

соблюдение установленных 

законодательством обязательных 

условий при  заключении договоров 

доверительного управления 

имуществом 

несовершеннолетних подопечных 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от 03.03.2016 г. № 134  
 

Административный регламент 

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

предоставлению государственной услуги: "Выдача родителям или усыновителям 

разрешения на изменение имени, фамилии ребенка до достижения им возраста 

четырнадцати лет" 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования  

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по предоставлению государственной услуги 

"Выдача родителям или усыновителям разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка до достижения им четырнадцати лет" (далее – государственная 

услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

государственной услуги, создания необходимых условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги и 

определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности 

выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц 

1.2. Круг заявителей 

 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, 

выступают граждане Российской Федерации, которые являются родителями или 

усыновителями ребенка, не достигшего 14-летнего возраста, и проживающих на 

территории Котельниковского муниципального района Волгоградской области, 

желающими изменить фамилию и (или) имя этого ребенка (далее - заявители). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге осуществляется 

сектором по опеке и попечительству отдела образования администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – 

сектор опеки). 



Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 404354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-23-

67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной услуги 

возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, Волгоградская 

область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 13.00 

час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье - выходной.»; 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги 

осуществляется путем: 

устного консультирования; 

письменных разъяснений; 

 средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-67, 

8(84476)3-31-96; 

средств почтовой связи; 

размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

 обращения в муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, далее – МФЦ; 

404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, д. 31. 

Телефон для справок: 8 (84476) 3-16-75. 

Факс: 8 (84476) 3-10-63. 

Официальный сайт: mfc161@volganet.ru. 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 
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услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления государственной услуги. 

На стенде уполномоченного органа размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления государственной услуги. 

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги доводится 

до заявителей специалистами сектора опеки при личном контакте, а также с 

использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги 

 

Выдача разрешения родителям или усыновителям на изменение имени, 

фамилии ребенка до достижения им четырнадцати лет. 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу 

 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, далее – 

уполномоченный орган. 

 Ответственный за предоставление государственной услуги является сектор 

опеки. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе 

согласований, необходимых для получения государственной услуги, 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 

нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги. 
 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 

 



Конечным результатом предоставления государственной услуги является:  

выдача разрешения на изменение имени и фамилии ребенка с 

направлением (вручением) заявителю постановления администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области; 

отказ в выдаче разрешения на изменение имени и фамилии ребенка с 

направлением (вручением) заявителю письменного уведомления об отказе с 

указанием причин отказа.  

2.4. Срок предоставления государственной услуги 

 

2.4.1. Заявления граждан по предоставлению государственной услуги, 

поступившие в уполномоченный орган, рассматриваются в 30-дневный срок с 

момента поступления обращения. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

государственной услуги 

 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами:  

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009г., 

№ 7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994г., № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-

239, 08.12.1994г.); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства 

РФ", 01.01.1996г., № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996г.); 

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010г., № 31, ст. 4179; "Российская газета", № 168, 

30.07.2010г.); 

Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ "Об актах гражданского 

состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997г., № 47, ст. 5340; 

"Российская газета", № 224, 20.11.1997г.); 

Федеральным законом от 24.04.2008г. № 48-ФЗ "Об опеке и 

попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008г., № 17, ст. 1755; 

"Российская газета", № 94, 30.04.2008г.); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 

года № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 

отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 

25.05.2009г., № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009г.); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 

373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации ", 

30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 
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Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.09.2009г. № 334 "О реализации постановления Правительства Российской 

Федерации от 18 мая 2009г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009г.); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1557-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству"; 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007г.).; 

Постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011г. 

№ 369-п "О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", № 142, 

03.08.2011г.). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем 

 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги 

заявители предоставляют следующие документы: 

1) заявление родителей (родителя) или усыновителя с просьбой об 

изменении имени и (или) фамилии ребенка (форма заявления установлена в 

приложении №1 к настоящему административному регламенту); 

2) копия паспорта родителей (родителя) (страницы 1,5, 14, 16, 17 с 

обязательным внесением в графу «дети» всех детей заявителя); 

3) копия свидетельства о рождении ребенка;  

4) согласие родителя, отдельно проживающего от ребенка на изменение 

фамилии ребенку (написанное в присутствии специалиста уполномоченного 

органа либо заверенное нотариально);  

5) копия свидетельства о браке (о расторжении брака) родителей ребенка; 

6) согласие ребенка, достигшего возраста десяти лет на изменение имени и 

(или) фамилии, написанное в присутствии родителей (родителя) и специалиста 

уполномоченного органа (форма заявления установлена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту); 

При необязательном учете мнения второго родителя, в установленном 

законом случаях, заявитель предоставляет: 

1) решение суда, подтверждающее уклонение без уважительных причин 

одного из родителей от содержания и (или) воспитания ребенка (копия); 

2) решение суда о лишении родительских прав одного из родителей (об 

ограничении в родительских правах) или признании его недееспособным или 

безвестно отсутствующим (копия); 

3) решение суда о признании одного из родителей недееспособным 

(копия); 

4) свидетельство о смерти отца (матери) (копия). 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе: 



1) документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о 

назначении опекуном, попечителем, приемным родителем; 

2) справку от пристава-исполнителя о задолженности по алиментам 

одного из родителей на содержание ребенка (в случае если один из родителей не 

принимает участия в воспитании и содержании ребенка); 

3) справку органов внутренних дел о невозможности установления места 

нахождения одного из родителей; 

4) справка с места жительства родителей (родителя) о составе семьи. 

Документы, предусмотренные в настоящем пункте, не предоставленные 

заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган имеет в своем 

распоряжении или запрашивает в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы заявителем в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www. volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта 

http://www.kotelnikovo-region.ru), либо через МФЦ. 

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной 

цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных 

документов осуществляется с момента создания соответствующей 

информационной и телекоммуникационной структуры. 

В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной 

форме, основанием для его приема (регистрации) является представление 

заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных 

услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления 

государственной услуги. 

Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может 

производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной 

карты. 

http://www.gosuslugi.ru/
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Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 

2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов. 

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в них 

содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормами правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, муниципальными  правовыми актами, кроме случаев, если такие 

документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской 

Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг. Уполномоченный 

орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме 

электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не 

представил их по своей инициативе.  

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, отказывается, если: 

1) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 

3) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставление которого является 

обязательным; 
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4) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, 

определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание 

в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда 

допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, 

участвующими в процессе оказания государственных услуг; 

5) в случае если в представленных документах и поступивших копиях 

записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений; 

6) документы исполнены карандашом; 

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для  предоставления государственной услуги, заявитель вправе 

повторно обратиться за получением государственной услуги.  

 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении 

государственной услуги 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной 

услуги в следующих случаях: 

1) ребенок достиг 14-летнего возраста; 

2) отсутствуют согласия на изменение имени и (или) фамилии ребенка 

отдельно проживающего родителя (кроме случаев, установленных частями 2, 3 

статьи 59 Семейного Кодекса РФ); 

3) отсутствует согласие ребенка, достигшего 10-летнего возраста; 

4) представления заявителем заведомо недостоверной информации, 

имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги; 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

государственной услуги отсутствуют. 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется бесплатно.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса и при получении результата предоставления 

государственной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на 

предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении 

результата государственной услуги в очной форме составляет не более 15 минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

 

Срок регистрации заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

Днем обращения за выдачей разрешения на изменение имени, фамилии 

несовершеннолетним, считается день приема уполномоченным органом 
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заявления со всеми документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставление которых является 

обязательным для заявителя.  

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации 

заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течении 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 

2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов. Отсутствие в уполномоченном органе оригиналов 

указанных документов на момент вынесения решения о предоставлении 

результата государственной услуги является основанием для отказа в выдаче 

разрешения на изменение имени, фамилии несовершеннолетним. 

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная 

услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 

 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга  

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом.  

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 

режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа. 

На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том 

числе государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться 

consultantplus://offline/ref=9B2EC41E2A9101782EAB072BA27B74D48DBD77B50C9D9AFEB10AEE7C3D6FCF4EE382809FC64418EAo7V6O


ему в холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже 

здания. 
2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из 

помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного 

органа размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 

граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), 

а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/


Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуг 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта http://www.kotelnikovo-region.ru). 

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной 

услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами 

уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных 

стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

государственной услуги, в том числе особенности предоставления 

государственной услуги в электронной форме 

 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а 

также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается 

наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые 

документы в удобном для него месте для подачи в уполномоченный орган. 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/


Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным 

соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным органом. 

Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с использованием 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), официального 

портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

"Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта 

уполномоченного органа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги;  

2) принятие решения о выдаче разрешения об изменении имени, фамилии 

несовершеннолетним или об отказе в выдаче такого разрешения; 

3) уведомление заявителя о принятом решении.  

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги приведена в приложении к настоящему 

Административному регламенту. 

 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 

уполномоченный орган или подача комплекта документов в электронном виде 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта http://www.kotelnikovo-region.ru). 

3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется 

в установленные дни.  

3.1.3. Специалист, ответственный за прием граждан:  

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность;  

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента. 

http://www.gosuslugi.ru/
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3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они 

принимаются для решения вопроса о выдаче разрешения на изменение имени, 

фамилии несовершеннолетним. Заявление с приложением комплекта документов 

регистрируется лицом, ответственным за делопроизводство, в течение одного 

рабочего дня.   

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания 

или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия 

необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости 

представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим 

образом документы.  

3.1.6. Информация о необходимости представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы сообщается 

гражданину устно или письмом, подписанным специалистом сектора опеки не 

позднее 5 дней со дня получения документов. 

3.1.7. Отсчет 30-дневного срока рассмотрения документов гражданина в 

случаях, указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, 

происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или 

оформленных надлежащим образом документов. 

3.1.8. При несогласии гражданина представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо 

невозможности их предоставления, специалист готовит письменный 

мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги, который 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области  и направляется заявителю в течение 10 дней со 

дня принятия решения. 

3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ информация 

и документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть направлены 

заявителю через МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о 

взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем. 

 

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения об изменении имени, 

фамилии несовершеннолетним или об отказе в выдаче такого разрешения 

 

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является зарегистрированный правильно оформленный пакет документов. 

3.2.2. По результатам рассмотрения документов специалист 

уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение и оформление 

документов для предоставления государственной услуги, определяет наличие 

либо отсутствие у заявителя права на предоставление государственной услуги и 

готовит проект решения о предоставлении государственной услуги либо об 

отказе в ее предоставлении. 

3.2.3. Принятие решения о разрешении изменения фамилии, имени 

несовершеннолетним оформляется в форме постановления администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, а об отказе в 

выдаче разрешения об изменении фамилии, имени несовершеннолетним - в 

форме письменного уведомления с указанием причин отказа.  



Уведомление об отказе в выдаче разрешения об изменении фамилии, 

имени несовершеннолетним подписывается главой администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области. 

3.2.4. Срок исполнения данной административной процедуры - 26 дней со 

дня 

получения всех необходимых для предоставления государственной услуги 

документов, в том числе полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении 

 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является  издание постановления администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области, либо подписание главой 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области уведомления об отказе, об изменении имени, фамилии 

несовершеннолетним. 

3.3.2. По результатам административной процедуры специалист 

уполномоченного органа, ответственный за оформление документов о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги, в течение 

3 рабочих дней со дня подписания акта о выдаче разрешения об изменении 

фамилии, имени несовершеннолетним или письменного уведомления об отказе в 

выдаче разрешения об изменении фамилии, имени несовершеннолетним 

направляет его копию заявителю. 

При обращении заявителя для предоставления государственной услуги 

через 

МФЦ специалист уполномоченного органа направляет копию вышеуказанного 

документа в МФЦ в день принятия решения об изменении фамилии, имени 

несовершеннолетним или письменного уведомления об отказе в выдаче 

разрешения об изменении фамилии, имени несовершеннолетним в соответствии 

с заключенным соглашением о взаимодействии, если иной способ получения не 

указан заявителем. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений  

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

 4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 



 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 

 

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги. 

 4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в 

календарный год. 

4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для 

проведения проверки, изучают следующие вопросы: 

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; 

полнота и правильность заполнения журналов; 

3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по 

административным процедурам, установленных настоящим Административным 

регламентом; 

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

4.2.4. Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает принять 

меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных 

мероприятий недостатков и нарушений. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги 

 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах. 



Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за 

предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

регистрацию документации, несет персональную ответственность за 

регистрацию документов для предоставления государственной услуги в 

соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения прав заявителей, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области осуществляет привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства 4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной форме 

заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области. 

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего государственную 

услугу, а 

также его должностных лиц 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной 

услуги должностными лицами уполномоченного органа в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 



государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием сети Интернет, официального сайта уполномоченного органа, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.7. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 



государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим 

государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.9. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих государственную 

услугу, в судебном порядке. 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги: 

"Выдача родителям или 

 усыновителям  

разрешения на изменение имени,  

фамилии ребенка до достижения им  

возраста четырнадцати лет" 

 

Главе администрации  

Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области 

       ______________________________ 

       от ____________________________, 
        (Ф.И.О. полностью) 

       проживающего (-ей) по адресу: 

       ______________________________ 

       _______________________________, 
        (полный адрес) 

       паспорт:________________________ 
       (серия, номер, кем и когда выдан) 

       телефон: _______________________ 

 

Заявление 

 

Прошу разрешить изменить фамилию (имя) моему несовершеннолетнему 

ребенку _____________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения) 

на фамилию (имя) - ____________________________________________________ 

в связи ______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

 

 

    "__" ____________ ____ г.                             ___________________ 

                                                                                    (подпись) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 2  

к Административному 

регламенту 

предоставления 

государственной услуги: 

"Выдача родителям или 

усыновителям разрешения на 

изменение имени, фамилии 

ребенка до достижения им 

возраста четырнадцати лет" 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

 

 
рассмотрение заявления 

/                                                                      \ 

подготовка проекта постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района о выдаче 

родителям или усыновителям 

разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка до достижения им 

возраста четырнадцати лет 

 подготовка уведомления об отказе в 

выдаче родителям или усыновителям 

разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка до достижения им 

возраста четырнадцати лет 

\      / 

 

согласование и подписание постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района о выдаче 

родителям или усыновителям 

разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка до достижения им 

возраста четырнадцати лет 

 

 

подписание уведомления об отказе 

выдаче родителям или усыновителям 

разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка до достижения им 

возраста четырнадцати лет 

\    / 

вручение заявителю 

 

соблюдение установленных 

законодательством обязательных 

условий при выдаче родителям или 

усыновителям 

разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка до достижения им 

возраста четырнадцати лет 

 

 

 

 

прием и регистрация заявления 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от 03.03.2016 г. № 134 
 

Административный регламент 

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

предоставлению государственной услуги: "Временное устройство 

несовершеннолетних в образовательные и медицинские организации для детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, организации, оказывающие 

социальные услуги, на полное государственное обеспечение" 
 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования настоящего Административного регламента 

 

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по предоставлению государственной услуги 

"Временное устройство несовершеннолетних в образовательные и медицинские 

организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

организации, оказывающие социальные услуги, на полное государственное 

обеспечение" (далее – государственная услуга) разработан в целях повышения 

качества предоставления государственной услуги, детализации и оптимизации 

процесса ее исполнения и определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе 

особенности выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц. 

1.2. Круг заявителей 

 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, 

выступают родители, усыновители либо опекуны (попечители) (далее - законные 

представители), которые согласно пункту 2 статьи 155.1 Семейного кодекса 

Российской Федерации не могут исполнять свои обязанности в отношении 

детей. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

 

1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге осуществляется 

сектором по опеке и попечительству отдела образования администрации 

consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC500A71F8FD8AAA71F2433272C94F5D3EFF72F7DP5M


Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – 

сектор опеки). 

Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 403354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-23-

67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной услуги 

возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, Волгоградская 

область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 13.00 

час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье - выходной.»; 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги 

осуществляется путем: 

устного консультирования; 

письменных разъяснений; 

 средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-67, 

8(84476)3-31-96; 

средств почтовой связи; 

размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

 обращения в муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, далее – МФЦ; 

404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, д. 31. 

Телефон для справок: 8 (84476) 3-16-75. 

Факс: 8 (84476) 3-10-63. 

Официальный сайт: mfc161@volganet.ru. 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 
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2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

На стенде уполномоченного органа размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги 

доводится до заявителей специалистами сектора опеки при личном контакте, а 

также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной 

почты. 

. 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги: 

 

«Временное устройство несовершеннолетних в образовательные и 

медицинские организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, организации, оказывающие социальные услуги, на полное 

государственное обеспечение». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу 

 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, далее – 

уполномоченный орган. 

Ответственный за предоставление государственной услуги является сектор 

опеки. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, 



связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 

нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги. 
2.2.3. Иные органы исполнительной власти, территориальные органы 

федеральных органов исполнительной власти, территориальные подразделения 

органов государственных внебюджетных фондов, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления 

государственной услуги: 

1. Исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, 

осуществляющий управление в сфере образования (региональный оператор 

банка данных на кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные 

родители, состоящих на учете). 

2. Отдел ЗАГС администрации Котельниковского муниципального района; 

3. МО МВД России " Котельниковский"; 

4. МФЦ; 

5. ГБУЗ "ЦРБ Котельниковского муниципального района"; 

 6. УПФР в Котельниковском районе Волгоградской области. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

 

Конечным результатом предоставления государственной услуги являются: 

заключение уполномоченным органом с заявителем соглашения о 

временном пребывании несовершеннолетнего в образовательной, медицинской 

организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или 

организации, оказывающей, социальные услуги (далее - организация для детей-

сирот); 

письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении 

государственной услуги с указанием причин отказа. 

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 

15 календарных дней со дня подачи заявителем заявления с приложением 

необходимых документов. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 

2.4.2. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления государственной услуги: 

решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной 

услуги должны быть направлены заявителям в течение 3 дней со дня принятия 

одного из них. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление государственной услуги 



 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009, N 

7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301; "Российская газета", N 238 - 

239, 08.12.1994); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства 

РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16; "Российская газета", N 17, 27.01.1996); 

Федеральным законом от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского 

состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997, N 47, ст. 5340; 

"Российская газета", N 224, 20.11.1997); 

Федеральным законом от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы 

профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних"; 

Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" 

("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755; "Российская 

газета", N 94, 30.04.2008); 

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179; "Российская газета", N 168, 

30.07.2010); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 01.07.1995 N 676 

"Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" ("Собрание 

законодательства РФ", 10.07.1995, N 28, ст. 2693); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 

"О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 

30.05.2011, N 22, ст. 3169); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.05.2014 N 481 

"О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения 

родителей" ("Собрание законодательства РФ", 02.06.2014, N 22); 

приказом Минздрава СССР от 19.11.1986 N 1525 "Об утверждении 

Положения о доме ребенка и Инструкции о порядке приема детей в дом ребенка 

и выписке из него"; 

приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 

24.01.2003 N 2 "О совершенствовании деятельности дома ребенка" 

("Здравоохранение", N 5, 2003; "Официальные документы в образовании", N 21, 

2003); 

приказом Минздравсоцразвития России от 11.04.2012 N 343н "Об 

утверждении Порядка содержания детей-сирот, детей, оставшихся без попечения 

родителей, и детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, до достижения 

ими возраста четырех лет включительно в медицинских организациях 

государственной системы здравоохранения и муниципальной системы 

здравоохранения"; 

consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1CC50EA414D98FA8F64A2A73P6M
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC50BA51989D8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC500A71F8FD8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC500A71D8FD8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC500A3188AD8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC500A71E8FD8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC50AA11689D8AAA71F2433272C94F5D3EFF729D0B795BD78P2M
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E16C801A21E8485A0AF46283172P0M
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC801A01B87D8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FCB0AA51788D8AAA71F2433272C94F5D3EFF729D0B795B678P3M
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B645E63EDD6E99E1FCF00A7168BD8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B645E63EDD6E99E1FCD09A7168AD8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B645E63EDD6E99E1FCE08A41C8BD8AAA71F24332772PCM


приказом Минздравсоцразвития России от 12.04.2012 N 344н "Об 

утверждении Типового положения о доме ребенка"; 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 N 1557-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", N 224, 

28.11.2007); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 N 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007); 

постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 N 

369-п "О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", N 142, 

03.08.2011); 

приказом Комитета по здравоохранению Администрации Волгоградской 

области от 24.07.2007 N 773 "О порядке приема детей на временное содержание 

в дома ребенка Волгоградской области"; 

приказом министерства образования и науки Волгоградской области от 

06.08.2013 N 952 "Об утверждении Порядка выдачи путевок на помещение 

несовершеннолетних под надзор в государственные казенные образовательные 

учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

подведомственные министерству образования и науки Волгоградской области" 

("Волгоградская правда", N 148, 14.08.2013). 

В данном пункте могут быть указаны муниципальные правовые акты, 

определяющие статус органа местной администрации, на который возложены 

функции по осуществлению государственных полномочий по данному вопросу. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательством или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

подлежащих предоставлению заявителем 

 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги по 

временному устройству несовершеннолетних в организацию для детей-сирот на 

полное государственное обеспечение заявитель предоставляет следующие 

документы: 

личное заявление законного представителя о временном помещении 

ребенка в организацию для детей-сирот с указанием причин и срока такого 

помещения; 

копия свидетельства о рождении или паспорта ребенка; 

копии документов, удостоверяющих личность и полномочия законных 

представителей; 

сведения о близких родственниках ребенка (при наличии); 

заключение медицинской организации, оказывающей первичную медико-

санитарную помощь по месту жительства или пребывания ребенка, о состоянии 

здоровья ребенка с приложением результатов медицинского обследования 

ребенка, временно помещаемого в организацию для детей-сирот; 

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при его наличии) 

- для детей с ограниченными возможностями здоровья. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B645E63EDD6E99E1FCE08A0168CD8AAA71F24332772PCM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406EFBBAB69B1EC657AC1E8EDAF5FF4D2264787C92A0937APFM
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406EFBBAB69B1EC657AC1E8DD7F9FC4A2264787C92A093AFF17C93F3987BP6M
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406EFBBAB69B1EC657AC1E8DD1FAFD4F2264787C92A093AFF17C93F398B58640E57C70P5M
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406EFBBAB69B1EC657AC1D8CD5FBF2407F6E70259EA279P4M
consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406EFBBAB69B1EC657AC1E8ED7FEFE4F2264787C92A0937APFM


предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить 

по собственной инициативе, так как они предоставляются в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия или находятся в 

распоряжении уполномоченного органа. 

Заявитель вправе предоставить следующие документы: 

1) документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о назначении 

опекуном, попечителем, приемным родителем; 

2) справку от пристава-исполнителя о задолженности по алиментам одного 

из родителей на содержание ребенка (в случае если один из родителей не 

принимает участия в воспитании и содержании ребенка); 

3) справку органов внутренних дел о невозможности установления места 

нахождения одного из родителей; 

4) акт обследования жилищно-бытовых условий несовершеннолетнего (при 

необходимости). 

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы гражданином в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru); 

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной 

цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных 

документов осуществляется с момента создания соответствующей 

информационной и телекоммуникационной структуры. 

В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной 

форме, основанием для его приема (регистрации) является представление 

заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных 

услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления 

государственной услуги. 

Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/
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производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной 

карты. 

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 

настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов. 

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в них 

содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормами правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие 

документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской 

Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг. Уполномоченный 

орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме 

электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не 

представил их по своей инициативе.  

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, отказывается, если: 

1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 

2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 



4) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, 

определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание 

в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда 

допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, 

участвующими в процессе оказания государственных услуг; 

5) в случае если в представленных документах и поступивших копиях 

записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений; 

6) документы исполнены карандашом; 

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

8) истек срок действия представленного (-ных) документа(-ов). 

После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для  предоставления государственной услуги, заявитель вправе 

повторно обратиться за получением государственной услуги.  

 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении 

государственной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной 

услуги в следующих случаях: 

1) не предоставлен полный пакет документов, указанных в пункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента; 

2) если достоверно установлено отсутствие законных оснований для 

временного устройства несовершеннолетнего в образовательную или 

медицинскую организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, на полное государственное обеспечение; 

3) представление заявителем заведомо недостоверной информации, 

имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги. 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

государственной услуги отсутствуют. 

 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется бесплатно.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса и при получении результата предоставления 

государственной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на 

предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении 

результата государственной услуги в очной форме составляет не более 15 минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 
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Срок регистрации заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

Днем обращения за выдачей разрешения на временное устройство 

несовершеннолетних в образовательные и медицинские организации для детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полное государственное 

обеспечение, считается день приема уполномоченным органом заявления со 

всеми документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного 

регламента, предоставление которых является обязательным для заявителя.  

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации 

заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течение 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 

настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 

 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга  

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом.  

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 

режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа. 

На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том 
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числе государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться 

ему в холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже 

здания. 
2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из 

помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного 

органа размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 

граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), 

а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru).  

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/


Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru); 

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной 

услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами 

уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных 

стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги, в том числе особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме 

 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а 

также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru); 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается 

наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые 

документы в удобном для него месте для подачи в уполномоченный орган. 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/
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http://www.kotelnikovo-region.ru/


Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным 

соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным органом. 

Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с использованием 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), официального 

портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

"Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта 

уполномоченного органа. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

3. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги;  

2) принятие решения о выдаче разрешения на временное устройство 

несовершеннолетних в образовательные и медицинские организации для детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полное государственное 

обеспечение или об отказе в выдаче такого разрешения; 

3) уведомление заявителя о принятом решении.  

Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной 

услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту. 

 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 

уполномоченный орган или подача комплекта документов в электронном виде 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http://www.kotelnikovo-region.ru)). 

3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется 

в установленные дни.  

3.1.3. Специалист, ответственный за прием граждан:  

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/


устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность;  

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента. 

3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они 

принимаются для решения вопроса о выдаче разрешения на временное 

устройство несовершеннолетних в образовательные и медицинские организации 

для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полное 

государственное обеспечение. Заявление с приложением комплекта документов 

регистрируется лицом, ответственным за делопроизводство, в течение одного 

рабочего дня.  

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания 

или оформления представленных гражданином документов, специалист 

сообщает гражданину о необходимости представить исправленные, или 

оформленные надлежащим образом документы.  

3.1.6. Информация о необходимости представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы сообщается 

гражданину устно или письмом, подписанным специалистом сектора опеки не 

позднее 5 дней со дня получения документов. 

3.1.7. Отсчет срока рассмотрения документов гражданина в случаях, 

указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, 

происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или 

оформленных надлежащим образом документов. 

3.1.8. При несогласии гражданина представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо 

невозможности их предоставления, специалист готовит письменный 

мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги, который 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области и направляется заявителю в течение 10 дней со 

дня принятия решения. 

3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ информация и 

документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть направлены заявителю 

через МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии, если 

иной способ получения не указан заявителем. 

 

3.2. Принятие решения о временном устройстве 

несовершеннолетних в организации для детей-сирот на полное 

государственное обеспечение или об отказе о выдаче такого разрешения 

 

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является 

зарегистрированный и оформленный в соответствии с требованиями настоящего 

Административного регламента пакет документов, который уполномоченный 

орган направляет в комитет образования и науки Волгоградской области, 

комитет здравоохранения Волгоградской области или комитет социальной 

защиты населения Волгоградской области (далее - комитет) для рассмотрения и 

получения направления на временное помещение несовершеннолетнего в 

организацию для детей-сирот на полное государственное обеспечение или 



уведомления об отказе (далее - направление или уведомление об отказе). 

3.2.2. По результатам рассмотрения документов комитетом направление или 

уведомление об отказе направляется в уполномоченный орган. 

3.2.3. Срок исполнения данной административной процедуры - 11 дней со дня 

получения всех необходимых для предоставления государственной услуги 

документов, в том числе полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 
 

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении 

 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является издание постановления администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области, либо подписание главой 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области уведомления об отказе в выдаче разрешения на временное устройство 

несовершеннолетних в образовательные и медицинские организации для детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полное государственное 

обеспечение. 

3.3.2. В течение 3 рабочих дней при получении направления 

уполномоченный орган уведомляет законного представителя о получении 

направления и разрабатывает проект соглашения с законным представителем 

организацией для детей-сирот о временном помещении несовершеннолетнего на 

полное государственное обеспечение (в трех экземплярах). 

Примерная форма соглашения утверждается Министерством образования и 

науки Российской Федерации. 

3.3.3. При получении уведомления об отказе уполномоченный орган 

уведомляет законного представителя об отказе в помещении 

несовершеннолетнего в организации для детей-сирот с указанием причин отказа. 

3.3.4. При обращении заявителя для предоставления государственной услуги 

через МФЦ специалист уполномоченного органа направляет копию 

вышеуказанного документа в МФЦ в день принятия решения о временном 

помещении несовершеннолетнего организацию для детей-сирот на полное 

государственное обеспечение. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 



администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области 

 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 

 

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги. 

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в 

календарный год. 

4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для 

проведения проверки, изучают следующие вопросы: 

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; 

полнота и правильность заполнения журналов; 

3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по 

административным процедурам, установленных настоящим Административным 

регламентом; 

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

4.2.4. Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает принять 

меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных 

мероприятий недостатков и нарушений. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги 

 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 



предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за 

предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

регистрацию документации, несет персональную ответственность за 

регистрацию документов для предоставления государственной услуги в 

соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения прав заявителей, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области осуществляет привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной форме 

заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, 

осуществляет глава Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, а также его должностных лиц 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной 

услуги должностными лицами уполномоченного органа в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 



государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием сети Интернет, официального сайта уполномоченного органа, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.7. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 



государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим 

государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.9. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих государственную 

услугу, в судебном порядке. 
 



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги:«Временное устройство 

несовершеннолетних в 

образовательные и медицинские 

организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

организации, оказывающие социальные 

услуги, на полное государственное 

обеспечение" 

 

Главе администрации  

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от _______________________________ 

        (Ф.И.О. родителя) 

       __________________________________ 

         паспорт __________________________ 

          _________________________________ 

           адрес проживания: _________________ 

          __________________________________ 

         телефон __________________________ 

 

Заявление 

о временном устройстве несовершеннолетнего 

 

О себе сообщаю следующее: 

Ф.И.О. _____________________________________________________________________ 

Дата и место рождения _______________________________________________________ 

Место жительства ___________________________________________________________ 

Паспорт № ____________ серия _______________ выдан _________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Семейное положение ______________ отношение к ребенку _______________________ 

Прошу принять моего ребенка _________________________________________________ 

_____________________________________________ «__» _____________ 20__ года 

рождения, 

родившегося в родильном доме № ____ ________________________________________, 

                                       (наименование района, города) 

в __________________________________________________________________________ 

(наименование организации) 

на срок «_____________» месяцев. 

Причина __________________________________________________________________ 

Я предупреждена, что в случае необоснованного отказа забрать ребенка в указанный в 

заявлении срок, а также отказа от участия в его воспитании (посещения, получения 

информации по телефону, касающейся ребенка) администрация учреждения имеет 

право предъявить в суд иск о лишении меня родительских прав и взыскании алиментов 

в пользу моего ребенка______________________________________________________. 

 

____________________              __________________       __________________________ 

Ф.И.О. матери (отца)         число, месяц, год                  личная подпись матери  

(отца) 



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги: «Временное устройство 

несовершеннолетних в 

образовательные и медицинские 

организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

организации, оказывающие социальные 

услуги, на полное государственное 

обеспечение" 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

 

 
рассмотрение заявления 

/                                                                      \ 

подготовка проекта постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района о временном 

устройстве несовершеннолетних 

в образовательные и медицинские 

организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

организации, оказывающие социальные 

услуги, на полное государственное 

обеспечение 

 подготовка уведомления об отказе во 

временном устройстве 

несовершеннолетних 

в образовательные и медицинские 

организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

организации, оказывающие 

социальные услуги, на полное 

государственное обеспечение 

\      / 

 

согласование и подписание постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района о временном 

устройстве несовершеннолетних 

в образовательные и медицинские 

организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

организации, оказывающие социальные 

услуги, на полное государственное 

обеспечение 

 

 

подписание уведомления об отказе во 
временном устройстве 

несовершеннолетних 

в образовательные и медицинские 

организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, 

организации, оказывающие 

социальные услуги, на полное 

государственное обеспечение 

\    / 

вручение заявителю 

 

соблюдение установленных законодательством 

обязательных условий при временном устройстве 

несовершеннолетних 

в образовательные и медицинские организации для 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, 

организации, оказывающие социальные услуги, на 

полное государственное обеспечение 

прием и регистрация заявления 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от 03.03.2016 г. № 134  
 

Административный регламент 

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

предоставлению государственной услуги "Назначение и выплата денежных 

средств на содержание ребенка, находящегося под опекой или попечительством" 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования 

 

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по предоставлению государственной услуги 

"Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, находящегося 

под опекой или попечительством" (далее – государственная услуга) разработан в 

целях повышения качества и доступности предоставления государственной 

услуги, создания необходимых условий для участников отношений, 

возникающих при предоставлении государственной услуги и определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе 

особенности выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц. 

 

1.2. Круг заявителей 

 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, 

выступают граждане Российской Федерации, проживающие на территории 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, которые 

являются опекунами, попечителями или приемными родителями, за 

исключением случаев, если они назначены по заявлениям родителей в порядке, 

определенном частью 1 статьи 13 Федерального закона от 24.04.2008г. № 48-ФЗ 

"Об опеке и попечительстве", либо их подопечные находятся на полном 

государственном обеспечении в образовательных организациях, медицинских 

организациях, организациях, оказывающих социальные услуги (далее - 

заявители). 
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

 

1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге осуществляется 

сектором по опеке и попечительству отдела образования администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – 

сектор опеки). 

Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 404354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-23-

67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной услуги 

возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, Волгоградская 

область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 13.00 

час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье - выходной.»; 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги 

осуществляется путем: 

устного консультирования; 

письменных разъяснений; 

 средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-67, 

8(84476)3-31-96; 

средств почтовой связи; 

размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

 обращения в муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, далее – МФЦ; 

404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, д. 31. 

Телефон для справок: 8 (84476) 3-16-75. 

Факс: 8 (84476) 3-10-63. 

Официальный сайт: mfc161@volganet.ru. 
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В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления государственной услуги. 

На стенде уполномоченного органа размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги 

доводится до заявителей специалистами сектора опеки при личном контакте, а 

также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной 

почты. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги: 

«Назначение и выплата денежных средств на содержание ребенка, 

находящегося под опекой или попечительством».  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, далее – 

уполномоченный орган. 

Ответственный за предоставление государственной услуги является сектор 

опеки. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 



нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги. 
 

2.3. Результат предоставления государственной услуги 

 

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:  

принятие решения о назначении и выплате опекуну или попечителю 

денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой или 

попечительством с направлением (вручением) заявителю постановления 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области; 

принятие решения об отказе в назначении и выплате опекуну или 

попечителю денежных средств на содержание ребенка, находящегося под 

опекой или попечительством с направлением (вручением) заявителю 

письменного уведомления об отказе, с указанием причин отказа.  

 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 

2.4.1. Заявления граждан по предоставлению государственной услуги, 

поступившие в уполномоченный орган, рассматриваются в 15-дневный срок с 

момента поступления обращения. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление государственной услуги 

 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами:  

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009г., 

№ 7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994г., № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-

239, 08.12.1994г.); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства 

РФ", 01.01.1996г., № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996г.); 

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179; "Российская газета", № 168, 

30.07.2010г.); 

Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ "Об актах гражданского 

состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997г., № 47, ст. 5340; 

"Российская газета", № 224, 20.11.1997г.); 

Федеральным законом от 24.04.2008г. № 48-ФЗ "Об опеке и 

попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008г., № 17, ст. 1755; 

"Российская газета", № 94, 30.04.2008г.); 
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Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 

373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации ", 

30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.09.2009г. № 334 "О реализации постановления Правительства Российской 

Федерации от 18 мая 2009г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009г.); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1557-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству"; 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007г. № 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007г.).; 

Закон Волгоградской области от 20.04.2007г. № 1450-ОД "О размере и 

порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под 

опекой (попечительством) или переданного в приемную семью"; 

Постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011г. 

№ 369-п "О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", № 142, 

03.08.2011г.). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги 

заявители предоставляют следующие документы: 

1) заявление о назначении и выплате денежных средств на содержание 

ребенка, находящегося под опекой или попечительством (форма заявления 

установлена в приложении №1 к настоящему административному регламенту); 

2) копию свидетельства о рождении ребенка (с предъявлением оригинала); 

3) справку об обучении в образовательной организации ребенка в возрасте 

до 7 лет и старше 16 лет. 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе: 

1) выписку из решения органа опеки и попечительства о назначении 

опекуна (попечителя) или копия договора о передаче ребенка на воспитание в 

приемную семью; 

2) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над 

ребенком единственного или обоих родителей; 

3) справку с места жительства ребенка о совместном его проживании с 

опекуном (попечителем), приемными родителями; 

4) справку органа социальной защиты населения о прекращении выплаты 

ежемесячного пособия на ребенка. 

Документы, предусмотренные в настоящем пункте, не предоставленные 

заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган имеет в своем 



распоряжении или запрашивает в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы заявителем в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www. volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта http:kotelnikovo-

region.ru), либо через МФЦ. 

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной 

цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных 

документов осуществляется с момента создания соответствующей 

информационной и телекоммуникационной структуры. 

В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной 

форме, основанием для его приема (регистрации) является представление 

заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных 

услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления 

государственной услуги. 

Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может 

производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной 

карты. 

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 

2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

http://www.gosuslugi.ru/
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Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в них 

содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормами правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, муниципальными  правовыми актами, кроме случаев, если такие 

документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской 

Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг. Уполномоченный 

орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме 

электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не 

представил их по своей инициативе.  

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, отказывается, если: 

1) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 

3) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставление которого является 

обязательным; 

4) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, 

определенным настоящим административным регламентом, а также содержание 

в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда 

допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, 

участвующими в процессе оказания государственных услуг; 

5) в случае если в представленных документах и поступивших копиях 

записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений; 

6) документы исполнены карандашом; 

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

8) истек срок действия представленного (-ных) документа(-ов). 
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После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для  предоставления государственной услуги, заявитель вправе 

повторно обратиться за получением государственной услуги.  

 

2.8. Перечень оснований для приостановления (или) отказа в предоставлении 

государственной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной 

услуги в следующих случаях: 

1) в случае представления заявителем заведомо недостоверной 

информации, имеющей существенное значение для предоставления 

государственной услуги; 

2) несоответствие заявителя категории лиц, указанных в пункте 1.2 

настоящего Административного регламента; 

3) добровольная передача родителями детей под опеку (попечительство) 

другим лицам (если родители находятся в длительных служебных 

командировках, проживают раздельно с детьми, но имеют условия для их 

содержания и воспитания); 

4) нахождение несовершеннолетних на полном государственном 

обеспечении в образовательных учреждениях всех типов и видов независимо от 

их ведомственной принадлежности; 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

государственной услуги отсутствуют. 

 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 

 

Государственная услуга предоставляется бесплатно.  

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса и при получении результата предоставления 

государственной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на 

предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении 

результата государственной услуги в очной форме составляет не более 15 минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

 

Срок регистрации заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

Днем обращения за назначением и выплат опекуну денежных средств на 

содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), переданного 



на воспитание в приемную семью, считается день приема уполномоченным 

органом заявления со всеми документами, указанными в п. 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставление которых является 

обязательным для заявителя.  

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации 

заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течении 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 

2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов. Отсутствие в уполномоченном органе оригиналов 

указанных документов на момент вынесения решения о предоставлении 

результата государственной услуги является основанием для отказа в 

назначении и выплат опекуну денежных средств на содержание ребенка, 

находящегося под опекой (попечительством), переданного на воспитание в 

приемную семью. 

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 

 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга  

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом.  

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 

режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа. 

На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

consultantplus://offline/ref=9B2EC41E2A9101782EAB072BA27B74D48DBD77B50C9D9AFEB10AEE7C3D6FCF4EE382809FC64418EAo7V6O


получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том 

числе государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться 

ему в холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже 

здания. 
2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из 

помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного 

органа размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 

граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Правительства 

Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), 

http://www.gosuslugi.ru/


а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта 

http:kotelnikovo-region.ru). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта http:kotelnikovo-region.ru). 

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной 

услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами 

уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных 

стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

государственной услуги, в электронной форме 

 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а 

также официального сайта уполномоченного органа (адрес 

сайта:http:kotelnikovo-region.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые 

документы в удобном для него месте для подачи в уполномоченный орган. 

Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным 

соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным органом. 

Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с использованием 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), официального 

портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

"Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта 

уполномоченного органа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги;  

2) принятие решения о назначении и выплате опекуну (попечителю), 

приемному родителю (патронатному воспитателю) денежных средств на 

содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), переданного 

на воспитание в приемную семью (патронатному воспитателю) или об отказе в 

выдаче такого разрешения. 

3) уведомление заявителя о принятом решении; 

4) выплата опекуну (попечителю), приемному родителю (патронатному 

воспитателю) денежных средств на содержание ребенка, находящегося под 

опекой (попечительством), переданного на воспитание в приемную семью. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги приведена в приложении №2 к настоящему 

административному регламенту. 

 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 

уполномоченный орган, в том числе через МФЦ, или подача комплекта 

документов в электронном виде посредством федеральной государственной 

информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") 

http://www.gosuslugi.ru/


(www.volganet.ru), а также официального сайта уполномоченного органа (адрес 

сайта (адрес сайта http:kotelnikovo-region.ru). 

3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется 

в установленные дни.  

3.1.3. Специалист, ответственный за прием граждан:  

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность;  

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента. 

3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они 

принимаются для решения вопроса о назначении выплат опекуну денежных 

средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), 

переданного на воспитание в приемную семью. Заявление с приложением 

комплекта документов регистрируется лицом, ответственным за 

делопроизводство, в день их представления заявителем в уполномоченный 

орган. 

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания 

или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия 

необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости 

представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим 

образом документы.  

3.1.6.   Информация   о   необходимости   представить  недостающие, или 

исправленные,  или  оформленные  надлежащим  образом  документы  

сообщается 

гражданину устно или письмом, подписанным специалистом сектора опеки, не 

позднее 5 дней со дня получения документов. 

3.1.7. Отсчет срока предоставления государственной услуги в случаях, 

указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, 

происходит с момента поступления недостающих, или исправленных, или 

оформленных надлежащим образом документов. 

3.1.8.   При   несогласии   гражданина   представить   недостающие, или 

исправленные,   или   оформленные   надлежащим   образом   документы   либо 

невозможности    их    предоставления    специалист    готовит   письменный 

мотивированный  отказ  в  предоставлении  государственной  услуги,  который 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области и направляется заявителю в течение 10 дней со 

дня принятия решения. 

3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ 

информация и документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть 

направлены заявителю через МФЦ в соответствии с заключенным соглашением 

о взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем. 

 

3.2. Принятие решения о назначении и выплате опекуну (попечителю), 

приемному родителю (патронатному воспитателю) денежных средств на 

содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), переданного 

на воспитание в приемную семью (патронатному воспитателю) или об отказе в 

выдаче такого разрешения 



 

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является зарегистрированный правильно оформленный пакет документов. 

3.2.2. По результатам рассмотрения документов специалист 

уполномоченного органа, ответственный за рассмотрение и оформление 

документов для предоставления государственной услуги, определяет наличие 

либо отсутствие у заявителя права на предоставление государственной услуги и 

готовит проект решения о предоставлении государственной услуги либо об 

отказе в ее предоставлении. 

3.2.3. Принятие решение о назначении и выплате либо об отказе в 

назначении и 

выплате опекуну (попечителю, приемному родителю (патронатному 

воспитателю) денежных средств на содержание ребенка, находящегося под 

опекой (попечительством), переданного на воспитание в приемную семью 

(патронатному воспитателю) оформляется в форме постановления 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 

 В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной 

услуги в правовом акте указываются причины отказа. 

3.2.4. Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней со 

дня получения всех необходимых для предоставления государственной услуги 

документов, в том числе полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении 

 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является издание постановления администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области о назначении и выплате 

денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой 

(попечительством), либо об отказе в назначении и выплате опекуну денежных 

средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством). 

3.3.2. По результатам административной процедуры специалист 

уполномоченного органа, ответственный за оформление документов о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги, в течение 

3 дней со дня подписания акта о назначении и выплате либо об отказе в 

назначении и выплате опекуну (попечителю), приемному родителю 

(патронатному воспитателю) денежных средств на содержание ребенка, 

находящегося под опекой (попечительством), переданного на воспитание в 

приемную семью (патронатному воспитателю) направляет его копию заявителю. 

При обращении заявителя для предоставления государственной услуги 

через 

МФЦ специалист уполномоченного органа направляет копию вышеуказанного 

документа в МФЦ в день подписания акта о назначении и выплате либо об 

отказе в назначении и выплате опекуну (попечителю), приемному родителю 

(патронатному воспитателю) денежных средств на содержание ребенка, 

находящегося под опекой (попечительством), переданного на воспитание в 

приемную семью (патронатному воспитателю) для направления заявителю в 



соответствии с заключенным соглашением. 

 

3.4. Выплата опекуну (попечителю), приемному родителю (патронатному 

воспитателю) денежных средств на содержание ребенка, находящегося под 

опекой (попечительством), переданного на воспитание в приемную семью. 

 

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является  издание постановления администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области о назначении и выплате опекуну 

(попечителю), приемному родителю (патронатному воспитателю) денежных 

средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), 

переданного на воспитание в приемную семью (патронатному воспитателю). 

3.4.2. Выплата денежных средств на содержание ребенка опекуну 

(попечителю) производится со дня принятия решения о назначении денежных 

средств с возмещением расходов с момента возникновения оснований на их 

получение для расходов на его питание, одежду, обувь, мягкий инвентарь и 

проезд. 

3.4.3. Денежные средства на содержание ребенка, обучающегося в 

общеобразовательной организации в возрасте от 16 лет и старше выплачиваются 

при предоставлении попечителем (приемными родителями) справки из 

образовательной организации. 

Справка предоставляется два раза в год – с 1 по 15 октября и с 1 по 15 

марта. 

3.4.4. Для выплаты денежных средств на содержание ребенка в возрасте от 

16 до 18 лет, не обучающегося и не трудоустроенного по состоянию здоровья 

(при наличии медицинского заключения), из-за отсутствия рабочих мест или по 

иным основаниям, лишающим впервые ищущих работу возможности ее 

получить, попечитель (приемные родители) ежеквартально представляет 

(представляют) в уполномоченный орган документы, подтверждающие наличие 

этих оснований. 

3.4.5. При обучении ребенка в общеобразовательной организации с 

наличием интерната, в которой дети содержатся неполную неделю, денежные 

средства выплачиваются в полном объеме за вычетом средств на питание в те 

дни, когда ребенок получал его, находясь в общеобразовательной организации. 

Опекун (попечитель), приемные родители обязаны ежемесячно 

представлять в уполномоченный орган справку о пребывании ребенка в 

общеобразовательной организации с наличием интерната. 

3.4.6. Назначенные денежные средства, своевременно не полученные по 

вине опекуна (попечителя), приемных родителей, выплачиваются за прошедший 

период, но не более чем за год, если обращение за ними последовало до 

достижения подопечным возраста 18 лет. В иных случаях выплата денежных 

средств производится за весь прошедший период. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов 



устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 

 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 

 

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги. 

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в 

календарный год. 

4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для 

проведения проверки, изучают следующие вопросы: 

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; 

полнота и правильность заполнения журналов; 

3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по 

административным процедурам, установленных настоящим Административным 

регламентом; 

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

4.2.4. Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает принять 

меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных 

мероприятий недостатков и нарушений. 



 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги 

 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за 

предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

регистрацию документации, несет персональную ответственность за 

регистрацию документов для предоставления государственной услуги в 

соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, 

законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения прав заявителей, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области осуществляет привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной форме 

заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области.  

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, а также его должностных лиц 



5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной 

услуги должностными лицами уполномоченного органа в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием 

сети Интернет, официального сайта уполномоченного органа, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 



течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим 

государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.9. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 



письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц 

уполномоченных органов, предоставляющих государственную услугу, в 

судебном порядке. 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления государственной 

услуги "Назначение и выплата 

денежных средств на содержание 

ребенка, находящегося под опекой 

или попечительством" 

 

Главе администрации 

Котельниковского 

муниципального района 

Волгоградской области 
__________________________________ 

от _______________________________, 

Ф.И.О. опекуна (попечителя), 

приемного родителя проживающего (-

ей) по адресу:______________________ 

_________________________________, 

(полный адрес) 

паспорт:__________________________ 
(серия, номер, кем и когда выдан) 

контактный телефон:____________ 
 

Заявление 

Прошу назначить выплату денежных средств на содержание 

несовершеннолетнего ____________________________________________________, 
                                    (Ф.И.О. подопечного ребенка, число, месяц, год рождения) 

опекуном (попечителем, приемным родителем) которого я являюсь на основании 

___________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
(указать вид правового акта) 

 

 

«____» _______________ 20___г.     _________________ 

                                                                                                (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 



         Приложение № 2  

к Административному регламенту  

предоставления государственной услуги 

"Назначение и выплата денежных средств  

на содержание ребенка, находящегося  

под опекой или попечительством" 
 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

 
прием и регистрация заявления опекуна 

 
рассмотрение заявления опекуна 

/                                                                      \ 

подготовка проекта постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района о назначении и 

выплате денежных средств 

 подготовка уведомления об отказе в 

назначении и выплате денежных 

средств 

\      / 

 

согласование и подписание постановления 

администрации Котельниковского 

муниципального района о назначении и 

выплате денежных средств 

 

 

подписание уведомления об отказе в 

назначении и выплате денежных 

средств 

\    / 

вручение заявителю 

 

соблюдение установленных 

законодательством обязательных 

условий при осуществлении 

выплаты денежных средств 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от 03.03.2016 г. № 134  
 

Административный регламент  

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

предоставлению государственной услуги: "Принятие решения о назначении 

опекунами или попечителями граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями малолетних, несовершеннолетних граждан либо принять 

детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством Российской Федерации формах" 
 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования настоящего Административного регламента 

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по предоставлению государственной услуги 

"Принятие решения о назначении опекунами или попечителями граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями малолетних, 

несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 

законодательством Российской Федерации формах" (далее – государственная 

услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

государственной услуги, создания необходимых условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги и 

определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе 

особенности выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц. 
 

1.2. Круг заявителей 

 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, 

могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане, за исключением: 

лиц, лишенных родительских прав; 

лиц, имеющих или имевших судимость, подвергающихся или подвергшихся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 



(за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы 

и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности; 

лиц, имеющих неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо 

тяжкие преступления; 

лиц, больных хроническим алкоголизмом или наркоманией; 

лиц, отстраненных от выполнения обязанностей опекунов (попечителей); 

лиц, ограниченных в родительских правах;  

бывших усыновителей, если усыновление отменено по их вине; 

лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по 

воспитанию ребенка. 

При назначении ребенку опекуна, попечителя, патрона или приемного 

родителя (далее – опекун) учитываются нравственные и иные личные качества 

опекуна, способность его к выполнению обязанностей опекуна, отношения 

между опекуном и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна, а 

также, если это возможно, желание самого ребенка. 

Бабушки и дедушки, совершеннолетние братья и сестры 

несовершеннолетнего имеют преимущественное право быть его опекунами 

перед всеми иными лицами. 
 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

 

1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге 

осуществляется сектором по опеке и попечительству отдела образования 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области (далее – сектор опеки). 

Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 404354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-

23-67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной 

услуги возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, 

Волгоградская область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 

13.00 час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье - выходной.»; 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги 

mailto:opeka.kotelnikovo@yandex.ru


осуществляется путем: 

устного консультирования; 

письменных разъяснений; 

 средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-67, 

8(84476)3-31-96; 

средств почтовой связи; 

размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

 обращения в муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, далее – МФЦ; 

404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, д. 31. 

Телефон для справок: 8 (84476) 3-16-75. 

Факс: 8 (84476) 3-10-63. 

Официальный сайт: mfc161@volganet.ru. 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

На стенде уполномоченного органа размещается следующая 

информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 



5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги 

доводится до заявителей специалистами сектора опеки при личном контакте, 

а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной 

почты. 

 
 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 
 

2.1. Наименование государственной услуги: 
 

- принятие решения о назначении опекунами или попечителями граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями малолетних, 

несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 

законодательством Российской Федерации формах.  
 

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу 
 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, далее – 

уполномоченный орган. 

Ответственный за предоставление государственной услуги является сектор 

опеки. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 

нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги. 
2.2.3. Иные органы исполнительной власти, территориальные органы 

федеральных органов исполнительной власти, территориальные подразделения 

органов государственных внебюджетных фондов, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления 

государственной услуги: 

1. Исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, 

осуществляющий управление в сфере образования (региональный оператор 

банка данных на кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные 

родители, состоящих на учете). 

2. Отдел ЗАГС администрации Котельниковского муниципального района; 

3. МО МВД России " Котельниковский"; 

4. МФЦ; 

5. ГБУЗ "ЦРБ Котельниковского муниципального района"; 

6. УПФР в Котельниковском районе Волгоградской области; 



 
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

 

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:  

- решение о назначении (об отказе в назначении) опекуна; 

- договор об осуществлении опеки или попечительства в отношении 

несовершеннолетнего подопечного, в том числе договор о приемной семье, либо 

договор о патронатной семье (патронатном воспитании) (далее – договор об 

осуществлении опеки) при назначении опекуна, исполняющего свои 

обязанности возмездно. 
 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 
 

2.4.1. Решение о назначении (об отказе в назначении) опекуна 

принимается уполномоченным органом в течение 10 дней со дня 

представления (регистрации) всех необходимых документов, 

предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 

Договор об осуществлении опеки заключается по месту жительства 

подопечного и опекуна в течение 10 дней со дня принятия уполномоченным 

органом по месту жительства несовершеннолетнего гражданина решения о 

назначении опекуна. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

государственной услуги 
 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со 

следующими нормативными правовыми актами:  

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009, № 

7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-

239, 08.12.1994); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства 

РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179; "Российская газета", № 168, 

30.07.2010); 

Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ  "Об актах гражданского 

состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997, № 47, ст. 5340; 

"Российская газета", № 224, 20.11.1997); 

Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О государственном банке 

данных о детях, оставшихся без попечения родителей" ("Российская газета", № 

78, 20.04.2001; "Собрание законодательства РФ", 23.04.2001, № 17, ст. 1643); 

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" 

("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755; "Российская 

газета", № 94, 30.04.2008); 
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Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 

423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 

отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 

25.05.2009, № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 

373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации ", 

30.05.2011, № 22, ст. 3169); 

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 

10.09.1996 № 332 "О порядке медицинского освидетельствования граждан, 

желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными 

родителями" ("Российские вести", № 197, 17.10.1996; "Бюллетень нормативных 

актов федеральных органов исполнительной власти", № 8, 1996); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.09.2009 № 334 "О реализации постановления Правительства Российской 

Федерации от 18 мая 2009 г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 

28.11.2007); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007).; 

Законом Волгоградской области от 30.03.2010 г. № 2020-ОД "О 

патронатном воспитании в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", № 

61, 07.04.2010); 

Законом Волгоградской области от 16.12.2009 № 1972-ОД "О 

вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и 

предоставляемых им мерах социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 

241, 23.12.2009); 

Законом Волгоградской области от 20.04.2007 № 1450-ОД "О размере и 

порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под 

опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" ("Волгоградская 

правда", № 75, 25.04.2007); 

постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 

369-п "О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", № 142, 

03.08.2011). 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем 
 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги 

граждане предоставляют следующий перечень документов: 

1) заявление о назначении опекуном (форма заявления установлена в 

приложении № 1 к настоящему Административному регламенту); 



2) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с 

указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 

месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или 

справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать 

опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за 

последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга 

(супруги); 

3) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам 

освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, 

выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения 

Российской Федерации; 

4) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать 

опекуном, состоит в браке); 

5) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 

детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, 

выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью; 

6) автобиография. 

У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или 

попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько 

опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в 

частности супруги, подают заявление совместно. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить 

по собственной инициативе, так как они предоставляются в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия или находятся в 

распоряжении уполномоченного органа. 

Заявитель вправе предоставить следующие документы: 

1) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной 

документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право 

собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с 

места жительства; 

2) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у 

гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта 

уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 

146 Семейного кодекса Российской Федерации; 

3) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа 

Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего 

пенсионное обеспечение. 

4)  копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки 

лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без 

попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 

Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, 

а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и 

которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, 

и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых 

усыновление не было отменено)   (при наличии). 

2.6.3. Гражданин, выразивший желание стать опекуном и имеющий 

заключение о возможности быть усыновителем, выданное в порядке, 
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установленном Правилами передачи детей на усыновление (удочерение) и 

осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях 

усыновителей на территории Российской Федерации, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 г. № 275 

(далее – заключение о возможности быть усыновителем), для решения вопроса о 

назначении его опекуном представляет в уполномоченный орган указанное 

заключение и документы, предусмотренные подпунктами 1 и 5 пункта 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

2.6.4. В целях получения сведений о личности предполагаемого опекуна 

уполномоченный орган вправе запрашивать информацию о нем в органах 

внутренних дел, ЗАГСа, медицинских и иных организациях.  Уполномоченный 

орган запрашивает только ту информацию о гражданине, которая позволит 

установить его способность к исполнению обязанностей опекуна. 

Сведения о личности предполагаемого опекуна, полученные 

уполномоченным органом, относятся в соответствии с законодательством 

Российской Федерации к персональным данным граждан (физических лиц) и  не 

подлежат разглашению. 

2.6.5. Документы, предусмотренные пунктами 2.6.1., 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы гражданином в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www. volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http:kotelnikovo-

region.ru).  

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной 

цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных 

документов осуществляется с момента создания соответствующей 

информационной и телекоммуникационной структуры. 

В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной 

форме, основанием для его приема (регистрации) является представление 

заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных 

услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления 

государственной услуги. 
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Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может 

производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной 

карты. 

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 

настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

2.6.6. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего  

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в них 

содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормами правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, муниципальными  правовыми актами, кроме случаев, если такие 

документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской 

Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг. Уполномоченный 

орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме 

электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не 

представил их по своей инициативе.  

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 
 

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, отказывается, если: 

1) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 



3) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставление которого является 

обязательным; 

4) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, 

определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание 

в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда 

допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, 

участвующими в процессе оказания государственных услуг; 

5) в случае если в представленных документах и поступивших копиях 

записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений; 

6) документы исполнены карандашом; 

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

8) истек срок действия представленного (-ных) документа (-ов). 

После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для  предоставления государственной услуги, заявитель вправе 

повторно обратиться за получением государственной услуги.  
 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в 

предоставлении государственной услуги 
 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной 

услуги в следующих случаях:  

1) представление заявителем заведомо недостоверной информации, 

имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги; 

2) несоответствие его требованиям, установленным в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента 

3) отсутствие заключения о возможности заявителя быть усыновителем при 

обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, 

предусмотренном пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента. 
 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 
 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 
 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 
 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 
 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении государственной услуги (далее – заявление) и при получении 

результата предоставления государственной услуги в очной форме составляет не 

более 15 минут. 
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2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 
 

Регистрация заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

Днем обращения гражданина с заявлением о назначении его опекуном 

считается день приема уполномоченным органом заявления со всеми 

документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного 

регламента, предоставление которых является обязательным для заявителя.  

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации 

заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течении 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. и 

2.6.2. настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 
 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга  

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом.  

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 

режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа.  
На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том 

числе государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться 

consultantplus://offline/ref=9B2EC41E2A9101782EAB072BA27B74D48DBD77B50C9D9AFEB10AEE7C3D6FCF4EE382809FC64418EAo7V6O


ему в холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже 

здания. 
2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из 

помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа 

размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 

граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), 

а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта: 

http:kotelnikovo-region.ru). 

http://www.gosuslugi.ru/


Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 
 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании  государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http:kotelnikovo-region.ru).  

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной 

услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами 

уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных 

стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 
 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги, в том числе особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме 
 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а 

также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http:kotelnikovo-region.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается 

наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые 

документы в удобном для него месте для подачи в уполномоченный орган. 

Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным 

органом. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с 

http://www.gosuslugi.ru/
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использованием федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа. 
 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) в случае обращения гражданина впервые: 

прием и регистрация заявления и документов от заявителей; 

обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать 

опекуном; 

подготовка (обучение) и учет граждан, выразивших желание стать 

опекунами (при отсутствии у заявителя заключения о возможности быть 

опекуном и документа о прохождении подготовки (обучения). Предоставление 

информации о ребенке; 

принятие решения о назначении (об отказе в назначении) опекуна; 

заключение договора об осуществлении опеки в отношении 

несовершеннолетнего подопечного при назначении опекуна, исполняющего свои 

обязанности возмездно; 

2) в случае обращения гражданина, имеющего заключение о возможности 

быть усыновителем: 

принятие решения о назначении (об отказе в назначении) опекуна; 

заключение договора об осуществлении опеки в отношении 

несовершеннолетнего подопечного при назначении опекуна, исполняющего свои 

обязанности возмездно. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги приведена в приложении №2 к настоящему 

Административному регламенту. 
 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 
 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 

уполномоченный орган, или подача комплекта документов в электронном виде 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта: http:kotelnikovo-region.ru). 

http://www.gosuslugi.ru/


3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется в 

установленные дни.  

3.1.3. Специалист, ответственный за прием граждан, рассматривает 

представленные документы по существу.  

При этом специалист, ответственный за прием граждан:  

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность;  

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента.  

3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они 

принимаются для решения вопроса о возможности или невозможности 

гражданина быть опекуном. Заявление с приложением комплекта документов 

регистрируется лицом, ответственным за делопроизводство, в течение одного 

рабочего дня.   

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или 

оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия 

необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости 

представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим 

образом документы.  

3.1.6. Информация о необходимости представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы сообщается 

гражданину устно или письмом, подписанным специалистом сектора опеки не 

позднее 5 дней со дня получения документов.  

3.1.7. Отсчет срока предоставления государственной услуги  в случаях, 

указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, 

происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или 

оформленных надлежащим образом документов. 

3.1.8. При несогласии гражданина представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо 

невозможности их предоставления, специалист готовит письменный 

мотивированный отказ в приеме представленных документов, который 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области и направляется заявителю в течение 10 дней со 

дня принятия решения. 

3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ информация 

и документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть направлены 

заявителю через МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о 

взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем. 
 

3.2. Обследование условий жизни гражданина, 

выразившего желание стать опекуном 
 

3.2.1. Для принятия решения о назначении гражданина опекуном, 

специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

государственной услуги, в течение 3 дней со дня регистрации документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, 

представленных заявителем для получения результата государственной услуги,  

проводит обследование условий жизни заявителя, в ходе которого определяется 



отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и 

Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих 

назначению его опекуном. 

3.2.2. В течение 3 дней после проведения обследования условий жизни 

заявителя специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление государственной услуги, оформляет в 2 экземплярах акт по 

результатам обследования условий жизни заявителя, который подписывается 

специалистом. 

Один экземпляр акта направляется, второй экземпляр хранится в 

уполномоченном органе. 

Акт обследования может быть оспорен гражданином в судебном порядке. 

Форма акта обследования утверждается Министерством образования и 

науки Российской Федерации. 

3.2.3. Результатом административной процедуры является оформление и 

утверждение акта обследования условий жизни заявителя. 

 

3.3. Подготовка (обучение) и учет граждан, выразивших 

желание стать опекунами (при отсутствии у заявителя заключения о 

возможности быть опекуном и документа о прохождении подготовки 

(обучения). 

Предоставление информации о ребенке 

 

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

служит обращение гражданина, выразившего желание стать опекуном 

несовершеннолетнего и не имеющего заключения о возможности гражданина 

быть опекуном, а также документа о прохождении подготовки (обучения). 

3.3.2. При обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном 

несовершеннолетнего, уполномоченный орган обязан: 

ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью опекуна, 

установленными законодательством Российской Федерации и 

законодательством Волгоградской области; 

организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам 

педагогики и психологии, основам медицинских знаний; 

обеспечить психологическое обследование граждан, выразивших желание 

стать опекунами, с их согласия для оценки их психологической готовности к 

приему несовершеннолетнего гражданина в семью. 

3.3.3. Подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, 

осуществляется по примерной программе, утверждаемой Министерством 

образования и науки Российской Федерации. 

По окончании обучения гражданам, выразившим желание стать опекунами, 

уполномоченным органом (организацией) выдается свидетельство о 

прохождении подготовки, форма которого утверждается Министерством 

образования и науки Российской Федерации. 

3.3.4. На основании акта обследования условий жизни заявителя и 

заключения о возможности гражданина быть опекуном уполномоченный орган в 

течение одного дня после подписания заключения вносит сведения о 

гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, 

выразивших желание стать опекунами. 
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3.3.5. После внесения сведений о гражданине, выразившем желание стать 

опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами, 

уполномоченный орган представляет гражданину информацию о ребенке, 

нуждающемся в установлении над ним опеки или попечительства, и выдает 

направление для посещения ребенка по месту жительства (нахождения) ребенка. 

Гражданин, выразивший желание стать опекуном и имеющий заключение о 

возможности быть опекуном, имеет право: 

а) получить подробную информацию о ребенке и сведения о наличии у него 

родственников; 

б) обратиться в медицинскую организацию для проведения независимого 

медицинского освидетельствования ребенка, передаваемого под опеку, с 

участием представителя учреждения, в котором находится ребенок, в порядке, 

утверждаемом Министерством образования и науки Российской Федерации и 

Министерством здравоохранения Российской Федерации. 

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, обязан лично: 

а) познакомиться с ребенком и установить с ним контакт; 

б) ознакомиться с документами, хранящимися у органа опеки и 

попечительства в личном деле ребенка; 

в) подтвердить в письменной форме факт ознакомления с медицинским 

заключением о состоянии здоровья ребенка. 
 

 

3.4. Принятие решения о назначении (об отказе в назначении) опекуна 
 

3.4.1. На основании заявления и приложенных к нему документов, а также 

акта обследования условий жизни заявителя уполномоченный орган в течение 10 

дней со дня представления (регистрации) всех необходимых документов, 

предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, 

принимает решение о назначении либо решение об отказе в назначении опекуна. 

3.4.2. Решение уполномоченного органа о назначении или об отказе в 

назначении опекуна оформляется правовым актом по форме, утвержденной 

администрацией Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области, и подписывается главой администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области. 

3.4.3. В случае принятия решения об отказе в назначении опекуна в 

соответствующем акте указываются причины отказа. 

3.4.4. В случае указания в заявлении о назначении гражданина опекуном на 

возмездной основе уполномоченный орган принимает решение о назначении 

опекуна, исполняющего свои обязанности возмездно и заключает 

соответствующий договор. 

3.4.5. Специалист уполномоченного органа, ответственный за оформление 

документов о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной 

услуги, в течение 3 рабочих дней со дня подписания правового акта о 

назначении либо об отказе в назначении опекуна направляет его копию 

заявителю.  

Вместе с актом о назначении опекуна (об отказе в назначении опекуна) 

заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок 

обжалования соответствующего акта. Копии указанных документов хранятся в 

уполномоченном органе. 
 



3.5. Заключение договора об осуществлении опеки при назначении опекуна, 

исполняющего свои обязанности возмездно. 
 

3.5.1. Основанием начала административной процедуры является принятие 

уполномоченным органом решения о назначении опекуна, исполняющего свои 

обязанности возмездно. 

3.5.2. Договор может заключаться как в отношении одного 

несовершеннолетнего подопечного, так и в отношении нескольких подопечных. 

Не допускается заключение договора через представителя опекуна. 

3.5.3. Договор заключается по месту жительства подопечного и опекуна в 

течение 10 дней со дня принятия уполномоченным органом по месту жительства 

несовершеннолетнего гражданина решения о назначении опекуна. 

В случае если при заключении договора между сторонами возникли 

разногласия, уполномоченный орган, получивший от опекуна письменное 

предложение о согласовании спорных условий, в течение 6 дней со дня 

получения предложения принимает меры по согласованию условий договора 

либо в письменной форме уведомляет опекуна об отказе в его заключении. 

В случае изменения места жительства подопечного договор расторгается, и 

уполномоченным органом по его новому месту жительства заключается новый 

договор. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
 

4.1. Порядок  осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений  
 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области 
 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы  контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 
 

 4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 



содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги. 

 4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в 

календарный год. 

 4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для 

проведения проверки, изучают следующие вопросы: 

 1) деятельность уполномоченных должностных  лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

 2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; 

полнота и правильность заполнения журналов; 

 3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

 4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по 

административным процедурам, установленных настоящим Административным 

регламентом; 

 5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

 4.2.4 Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает принять 

меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных 

мероприятий недостатков  и нарушений. 
 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 

ходе предоставления государственной услуги 
 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за 

предоставление государственной услуги в соответствии  с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию 

документации, несет персональную ответственность за регистрацию документов 

для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения 

прав заявителей, глава администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области осуществляет привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 



4.3.3.  О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной форме 

заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 
 

4.4.  Требования к порядку и формам контроля   за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 
 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий,  

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, 

осуществляет  глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области. 

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную 

услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной 

услуги должностными лицами уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 



предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта уполномоченного органа, единого портала государственных 

и муниципальных услуг, регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.8. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 



государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.9. Заявители имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим 

государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры незамедлительно. 

5.11. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих государственную 

услугу, в судебном порядке. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ №1  

к Административному регламенту 

«Принятие решения о назначении 

опекунами или попечителями граждан, 

выразивших желание стать опекунами или 

попечителями малолетних, 

несовершеннолетних граждан либо 

принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным 

законодательством Российской Федерации 

формах» 

 
Главе администрации Котельниковского  

муниципального района Волгоградской 

области_______________________________ 

от ____________________________________,

   (Ф.И.О. полностью) 

проживающего (-ей) по адресу: ____________ 

______________________________________ 

   (полный адрес) 

телефон: ____________________________ 

 паспорт:_____________________________ 

   (серия, номер, кем и когда выдан) 

 

Заявление 

гражданина, выразившего желание стать опекуном 

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, 

в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской 

Федерации формах 

Я  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

Гражданство  Документ, удостоверяющий личность:  

 

(когда и кем выдан) 

место жительства   

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией) 

 
 
 

место пребывания 

(адрес места фактического проживания) 
 

 прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем) 
 

 прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем 
 

 прошу передать мне под опеку (попечительство)  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения) 

 прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения) 

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы 

позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на 



воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации 

формах. 

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: 

(указывается наличие у гражданина 

 

необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии 

документов 

об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки 

кандидатов 

в опекуны или попечители и т.д.) 

Я,   , 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в 

настоящем заявлении и в представленных мною документах. 

(подпись, дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ №2  

    к Административному регламенту 

«Принятие решения о назначении 

опекунами или попечителями граждан, 

выразивших желание стать опекунами или 

попечителями малолетних, 

несовершеннолетних граждан либо 

принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным 

законодательством Российской Федерации 

формах» 

 

Блок схема последовательности административных действий 

при предоставлении государственной услуги 

 

Прием и регистрация заявления с 

просьбой о назначении его опекуном 

(попечителем) 

 

 

Рассмотрение заявления с просьбой о 

назначении его опекуном (попечителем) 

 

 

 

Предоставление услуги 

в виде заключения 

 Не предоставление 

услуги (отказ) 

 

 

Вручение заявителю 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от 03.03.2016 г. № 134  
 

Административный регламент 

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

предоставлению государственной услуги: 

"Предоставление информации о детях-сиротах и детях, оставшихся без 

попечения родителей, лицам желающим усыновить (удочерить) ребенка, стать 

опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, 

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание" 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования настоящего Административного регламента 

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по предоставлению государственной услуги 

"Предоставление информации о детях-сиротах и детях, оставшихся без 

попечения родителей, лицам желающим усыновить (удочерить) ребенка, стать 

опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, 

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание" (далее – 

государственная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления государственной услуги, создания необходимых условий для 

участников отношений, возникающих при предоставлении государственной 

услуги и определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе 

особенности выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц. 

 

1.2. Круг заявителей 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, 

могут выступать граждане, выразившее желание усыновить (удочерить) ребенка, 

стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять 

детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание, и имеющие 

заключение о возможности быть усыновителем, опекуном (попечителем) или 

приемным родителем (далее – заключение о возможности быть усыновителем), 

выданное в установленном порядке. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 



 

государственной услуги 

 

1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге осуществляется 

сектором по опеке и попечительству отдела образования администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее – 

сектор опеки). 

Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 404354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-23-

67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной услуги 

возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, Волгоградская 

область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 13.00 

час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье - выходной.»; 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги осуществляется 

путем: 

устного консультирования; 

письменных разъяснений; 

средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-67, 

8(84476)3-31-96; 

средств почтовой связи; 

размещения информационных материалов на сайте уполномоченного органа 

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

обращения в муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, далее – МФЦ; 

404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, д. 31. 

Телефон для справок: 8 (84476) 3-16-75. 

Факс: 8 (84476) 3-10-63. 

Официальный сайт: mfc161@volganet.ru. 

 В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

mailto:opeka.kotelnikovo@yandex.ru
http://www.volganet.ru/
mailto:mfc161@volganet.ru


 

 1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

 2) текст настоящего Административного регламента; 

 3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

 4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

 5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

 6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

 На стенде уполномоченного органа размещается следующая информация: 

 1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

 2) текст настоящего Административного регламента; 

 3) перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

 4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

 5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

 6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

 1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги 

доводится до заявителей специалистами сектора опеки при личном контакте, а 

также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной 

почты. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

2.1. Наименование государственной услуги: 

 

«Предоставление информации о детях-сиротах и детях, оставшихся без 

попечения родителей, лицам желающим усыновить (удочерить) ребенка, стать 

опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, 

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание».  

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу 

 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, далее – 

уполномоченный орган. 

Ответственный за предоставление государственной услуги является сектор 

опеки. 



 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 

нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления государственной услуги. 

2.2.3. Иные органы исполнительной власти, территориальные органы 

федеральных органов исполнительной власти, территориальные подразделения 

органов государственных внебюджетных фондов, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления 

государственной услуги: 

1. Исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, 

осуществляющий управление в сфере образования (региональный оператор 

банка данных на кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные 

родители, состоящих на учете). 

2. Отдел ЗАГС администрации Котельниковского муниципального района; 

3. МО МВД России " Котельниковский"; 

4. МФЦ; 

5. ГБУЗ "ЦРБ Котельниковского муниципального района"; 

6. УПФР в Котельниковском районе Волгоградской области. 

 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

 

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:  

предоставление информации о ребенке и сведений о наличии у него 

родственников. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 

2.4.1. Информация о ребенке и сведения о наличии у него родственников 

предоставляется уполномоченным органом в течение 30 дней с даты принятия 

необходимых для предоставления государственной услуги документов. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление государственной услуги 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009, N 

7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301; "Российская газета", N 238 - 

239, 08.12.1994); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства 

РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16; "Российская газета", N 17, 27.01.1996); 

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179; "Российская газета", N 168, 

consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1CC50EA414D98FA8F64A2A73P6M
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30.07.2010); 

Федеральным законом от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского 

состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997, N 47, ст. 5340; 

"Российская газета", N 224, 20.11.1997); 

Федеральным законом от 16.04.2001 N 44-ФЗ "О государственном банке 

данных о детях, оставшихся без попечения родителей" ("Российская газета", N 

78, 20.04.2001; "Собрание законодательства РФ", 23.04.2001, N 17, ст. 1643); 

Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" 

("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755; "Российская 

газета", N 94, 30.04.2008); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 

"Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении 

несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 25.05.2009, N 

21, ст. 2572; "Российская газета", N 94, 27.05.2009); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 

"О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 

30.05.2011, N 22, ст. 3169); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.09.2009 N 334 "О реализации постановления Правительства Российской 

Федерации от 18 мая 2009 г. N 423" ("Российская газета", N 252, 29.12.2009); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

17.02.2015 N 101 "Об утверждении Порядка формирования, ведения и 

использования государственного банка о детях, оставшихся без попечения 

родителей" (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 23.03.2015); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 N 1557-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", N 224, 

28.11.2007); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 N 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007); 

постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 N 

369-п "О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", N 142, 

03.08.2011). 

В данном пункте могут быть указаны муниципальные правовые акты, 

определяющие статус органа местной администрации, на который возложены 

функции по осуществлению государственных полномочий по данному вопросу. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем 

 

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги 

граждане предоставляют следующий перечень документов: 
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1) заявление о предоставлении информации о ребенке и сведений о наличии 

у него родственников (форма заявления установлена в приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту). 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить 

по собственной инициативе, так как они предоставляются в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия или находятся в 

распоряжении уполномоченного органа. 

Заявитель вправе предоставить заключение о возможности быть 

усыновителем (действительно в течение двух лет со дня его выдачи). 

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы гражданином в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www. volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной 

цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных 

документов осуществляется с момента создания соответствующей 

информационной и телекоммуникационной структуры. 

В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной 

форме, основанием для его приема (регистрации) является представление 

заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных 

услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления 

государственной услуги. 

Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может 

производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной 

карты. 

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

http://www.gosuslugi.ru/
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информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 

настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в них 

содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормами правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской 

области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие 

документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской 

Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг. Уполномоченный 

орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме 

электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не 

представил их по своей инициативе.  

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 

В приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, отказывается, если: 

1) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 

3) заявление исполнено карандашом; 

4) заявление имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать его содержание. 

После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель вправе 

повторно обратиться за получением государственной услуги.  

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в 

предоставлении государственной услуги 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 



 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной 

услуги в следующих случаях:  

1) в случае представления заявителем заведомо недостоверной 

информации, имеющей существенное значение для предоставления 

государственной услуги; 

2) несоответствия его требованиям, установленным в пункте 1.2 

настоящего Административного регламента 

3) истек срок действия заключения о возможности быть усыновителем. 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 

Государственная услуга предоставляется бесплатно.  

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении государственной услуги (далее – заявление) и при получении 

результата предоставления государственной услуги в очной форме составляет не 

более 15 минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 

Регистрация заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

Днем обращения гражданина с заявлением о предоставлении подробной 

информации о ребенке и сведений о наличии у него родственников считается 

день приема уполномоченным органом заявления.  

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации 

заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течении 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. 

настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Правительства Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга  



 

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом, 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании, месте нахождения и режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа. 

На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том 

числе государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться 

ему в холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже 

здания. 
2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из 

помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа 

размещаются следующие информационные материалы: 

consultantplus://offline/ref=9B2EC41E2A9101782EAB072BA27B74D48DBD77B50C9D9AFEB10AEE7C3D6FCF4EE382809FC64418EAo7V6O


 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 

граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), 

а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании  государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайт: http://www.kotelnikovo-region.ru). 

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной 

услуги со специалистами уполномоченного органа местного - не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами 

уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных 

стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/


 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги, в том числе особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а 

также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта: 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается 

наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые 

документы в удобном для него месте для подачи в уполномоченный орган. 

Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным органом. 

Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с использованием 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), официального 

портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

"Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта 

уполномоченного органа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием, и регистрация заявления и документов от заявителей; 

предоставление заявителям информации о ребенке и сведений о наличии у 

него родственников. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.1. Прием и регистрация заявления и документов от заявителей 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 

уполномоченный орган, или подача комплекта документов в электронном виде 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайт: http://www.kotelnikovo-region.ru). 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.kotelnikovo-region.ru/
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3.1.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется в 

установленные дни.  

3.1.3. Специалист, ответственный за прием граждан:  

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность;  

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента.  

3.1.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они 

принимаются для решения вопроса: 

о предоставлении информации о ребенке и сведений о наличии у него 

родственников. 

Заявление с приложением комплекта документов регистрируется лицом, 

ответственным за делопроизводство, в день принятия заявления и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги. 

3.1.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или 

оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия 

необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости 

представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим 

образом документы.  

3.1.6. Информация о необходимости представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы сообщается 

гражданину устно или письмом, не позднее 5 дней со дня получения 

документов.  

3.1.7. Отсчет срока предоставления государственной услуги  в случаях, 

указанных в пункте 3.1.5 настоящего Административного регламента, 

происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или 

оформленных надлежащим образом документов. 

3.1.8. При несогласии гражданина представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо 

невозможности их предоставления, специалист готовит письменный 

мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги, который 

подписывается должностным лицом ООиП, уполномоченным на подписание 

уведомления об отказе и направляется заявителю в течение 10 дней со дня 

принятия решения. 

3.1.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ информация 

и документы, указанные в пунктах 3.1.6 и 3.1.8, могут быть направлены 

заявителю через МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о 

взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем. 

 

3.2. Предоставление заявителям информации о ребенке и сведений о 

наличии у него родственников 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированное заявление о предоставлении информации о ребенке и 

сведений о наличии у него родственников. 

3.2.2. Предоставление информации осуществляется в письменной форме. 

3.2.3. Срок исполнения данной административной процедуры – 29 дней со 

дня получения всех необходимых для предоставления государственной услуги 



 

документов, в том числе полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является предоставление 

подробной информации заявителю о ребенке и сведений о наличии у него 

родственников. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Порядок  осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области.  

 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги. 

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в 

календарный год. 

4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для проведения 

проверки, изучают следующие вопросы: 

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; 

полнота и правильность заполнения журналов; 

3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 



 

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по 

административным процедурам, установленных настоящим Административным 

регламентом; 

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

4.2.4. Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает принять 

меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных 

мероприятий недостатков и нарушений. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах.  

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за 

предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию 

документации, несет персональную ответственность за регистрацию документов 

для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения прав заявителей, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области осуществляет привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной форме 

заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 

4.4.  Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области. 

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 



 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего государственную 

услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной 

услуги должностными лицами уполномоченного органа в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 



 

официального сайта уполномоченного органа, единого портала государственных 

и муниципальных услуг, регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.8. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.9. Заявители имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим 

государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры незамедлительно. 



 

5.11. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления государственной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих государственную 

услугу, в судебном порядке. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение №1  

к Административному регламенту  

предоставления государственной услуги:  

"Предоставление информации о детях-сиротах 

и детях, оставшихся без попечения родителей,  

лицам желающим усыновить (удочерить) 

ребенка, стать опекунами или попечителями  

несовершеннолетних граждан либо принять 

детей, оставшихся без попечения родителей, в 

семью на воспитание" 

 

Главе администрации  Котельниковского  

муниципального района Волгоградской 

области__________________________________ 

от ______________________________________, 

Ф.И.О. опекуна (попечителя), приемного 

родителя проживающего (-ей) по адресу: 

_________________________________________ 

_________________________________________, 

              (полный адрес) 

паспорт:__________________________________ 

 (серия, номер, кем и когда выдан) 

контактный телефон:_______________________ 

 

Заявление гражданина о своем желании принять ребенка на воспитание в свою семью и 

с просьбой ознакомить с находящимися в государственном банке данных о детях 

сведениями о детях, соответствующих его пожеланиям 

 

Я, ________________________________________________________________________  

                                                                 Ф.И.О. 

Гражданство: ___________________________ Паспорт: серия __________ № _________ 

___________________________________________________________________________ 
(когда и кем выдан) 

Адрес (по месту регистрации) ________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Адрес (фактический) ________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________  

прошу оказать содействие в подборе ребенка для 

оформления усыновления (удочерения) 

оформления опеки (попечительства) 

создания приемной семьи 

Пожелания по подбору ребенка: 

возраст ____________________________________________________________________ 

пол ________________________________________________________________________ 

цвет глаз ___________________________________________________________________ 

цвет волос _________________________________________________________________ 

иные пожелания  (по состоянию здоровья,  этническому происхождению ребенка и др.) 

___________________________________________________________________________ 

                   _______________________ 
(подпись, дата) 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 2  
к Административному регламенту  

предоставления государственной услуги:  

"Предоставление информации о детях-

сиротах и детях, оставшихся без попечения 

родителей, лицам желающим усыновить 

(удочерить) ребенка, стать опекунами или 

попечителями несовершеннолетних 

граждан либо принять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на 

воспитание" 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

 
прием и регистрация заявления 

 

 
рассмотрение заявления 

 

 

Предоставление информации о ребенке и 

сведений о наличии у него родственников 

 Отказ в предоставлении информации 

о ребенке и сведений о наличии у 

него родственников 

 

 

 

 

вручение заявителю 

 

 

 

 

соблюдение установленных 

законодательством обязательных 

условий при предоставлении 

информации о ребенке и сведений о 

наличии у него родственников 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от 03.03.2016 г. № 134 
 

Административный регламент 

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

предоставлению государственной услуги: 

" Подбор, учет и подготовка лиц, желающих принять на воспитание в 

свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей " 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования настоящего Административного регламента 

Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по предоставлению государственной услуги " 

Подбор, учет и подготовка лиц, желающих принять на воспитание в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей " (далее – государственная 

услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

государственной услуги, создания необходимых условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги и 

определяет: 

стандарт предоставления государственной услуги; 

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе 

особенности выполнения в электронной форме); 

формы контроля за исполнением настоящего Административного 

регламента; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц. 

 
1.2. Круг заявителей 

В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, 

выступают совершеннолетние дееспособные граждане, выразившие желание 

стать опекунами (попечителями) либо приемными родителями (далее – 

опекуны). 

Не могут быть назначены опекунами: 

лица, лишенные родительских прав; 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 



 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 

также против общественной безопасности; 

лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или 

особо тяжкие преступления; 

лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией; 

лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов; 

лица, ограниченные в родительских правах;  

бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине; 

лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности 

по воспитанию ребенка. 

При назначении ребенку опекуна учитываются нравственные и иные 

личные качества опекуна, способность его к выполнению обязанностей опекуна, 

отношения между опекуном и ребенком, отношение к ребенку членов семьи 

опекуна, а также, если это возможно, желание самого ребенка. 

Бабушки и дедушки, совершеннолетние братья и сестры 

несовершеннолетнего имеют преимущественное право быть его опекунами  

перед всеми иными лицами. 

 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 

 

1.3.1. Информирование граждан о государственной услуге 

осуществляется сектором по опеке и попечительству отдела образования 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области (далее – сектор опеки). 

Место нахождения и почтовый адрес сектора опеки: ул. Ленина, дом 27, 

город Котельниково, Волгоградская область, 404354. 

Контактные телефоны сектора опеки: 8(84476) 3-29-03; факс: 8(84476) 3-

23-67; 

адрес электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 

Официальный сайт администрации  Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области: kotelnikovo-region.ru 

При заключении соглашения о взаимодействии между администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области и МБУ  

"Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области (далее - МФЦ) предоставление государственной 

услуги возможно в МФЦ по адресу: ул. Ленина, д. 31, г. Котельниково, 

Волгоградская область. 

1.3.2. Сектор опеки осуществляет прием заявителей в соответствии со 

следующим графиком: вторник, среда, четверг с 8.00 час. до 10.00 час., с 

13.00 час. до 15.00 час. 

обеденный перерыв – с 12.00 час. до 13.00 час. 

суббота, воскресенье - выходной.»; 

1.3.3. Информирование получателей государственной услуги 

осуществляется путем: 

устного консультирования; 

mailto:opeka.kotelnikovo@yandex.ru


 

письменных разъяснений; 

 средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 8 (84476) 3-23-67, 

8(84476)3-31-96; 

средств почтовой связи; 

размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

 обращения в муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области, далее – МФЦ; 

404354, Волгоградская обл., г. Котельниково, ул. Ленина, д. 31. 

Телефон для справок: 8 (84476) 3-16-75. 

Факс: 8 (84476) 3-10-63. 

Официальный сайт: mfc161@volganet.ru. 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

На стенде уполномоченного органа размещается следующая 

информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, и требования к ним; 

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 



 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

1.3.4. Информация о ходе предоставления государственной услуги 

доводится до заявителей специалистами сектора опеки при личном контакте, 

а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной 

почты. 

 
2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги: 

«Подбор, учет и подготовка лиц, желающих принять на воспитание в свою 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей.» 

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу: 

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: администрация 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области, далее – 

уполномоченный орган. 

Ответственный за предоставление государственной услуги является сектор 

опеки. 

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным 

нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги. 
2.2.3. Иные органы исполнительной власти, территориальные органы 

федеральных органов исполнительной власти, территориальные подразделения 

органов государственных внебюджетных фондов, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления 

государственной услуги: 

1. Исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, 

осуществляющий управление в сфере образования (региональный оператор 

банка данных на кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные 

родители, состоящих на учете). 

2. Отдел ЗАГС администрации Котельниковского муниципального района; 

3. МО МВД России " Котельниковский"; 

4. МФЦ; 

5. ГБУЗ "ЦРБ Котельниковского муниципального района"; 

6. УПФР в Котельниковском районе Волгоградской области 

 

2.3. Результат предоставления государственной услуги: 

Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 

 выдача заключения о невозможности гражданина быть опекуном 

(попечителем) с указанием причин; 

выдача заключения о возможности заявителя быть опекуном (попечителем) 

и постановка его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать 

опекуном;  



 

выдача по окончании обучения гражданину, выразившему желание стать 

опекуном, уполномоченным органом (организацией) свидетельства о 

прохождении подготовки. 
 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 
 

2.4.1. Уполномоченный орган в течение 10 дней со дня представления 

документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, на 

основании представленных документов и акта обследования принимает решение 

о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для 

постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать 

опекуном (попечителем) либо о невозможности гражданина быть таковым с 

указанием причин отказа.  

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

предоставления государственной услуги исчисляется со дня передачи 

документов в уполномоченный орган. 
 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

государственной услуги 
 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со 

следующими нормативными правовыми актами:  

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009 г., 

№ 7); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание 

законодательства РФ", 05.12.1994г., № 32, ст. 3301, "Российская газета", № 238-

239, 08.12.1994г.); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства 

РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996 г.); 

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание 

законодательства РФ", 02.08.2010г., № 31, ст. 4179; "Российская газета", № 168, 

30.07.2010 г.); 

Федеральным законом от 21.12.1996 г. № 159-ФЗ "О дополнительных 

гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей" ("Собрание законодательства РФ", 23.12.1996 г., № 52, ст. 

5880; "Российская газета", № 248, 27.12.1996г.); 

Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ "Об основных гарантиях 

прав ребенка в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 

03.08.1998 г., № 31, ст. 3802; "Российская газета", № 147, 05.08.1998 г.); 

Федеральным законом от 16.04.2001г. № 44-ФЗ "О государственном банке 

данных о детях, оставшихся без попечения родителей" ("Российская газета", № 

78, 20.04.2001 г.; "Собрание законодательства РФ", 23.04.2001 г., № 17, ст. 1643); 

Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ "Об актах гражданского 

состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997г., № 47, ст. 5340; 

"Российская газета", № 224, 20.11.1997 г.); 

Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и 

попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008 г., № 17, ст. 1755; 

"Российская газета", № 94, 30.04.2008 г.); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 

423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 
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отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 

25.05.2009 г., № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009 г.); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 

"О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации ", 

30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 

Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 

10.09.1996 г. № 332 "О порядке медицинского освидетельствования граждан, 

желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными 

родителями" ("Российские вести", № 197, 17.10.1996 г.; "Бюллетень 

нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 8, 1996 г.); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.09.2009 г. № 334 "О реализации постановления Правительства Российской 

Федерации от 18 мая 2009 г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009 г.); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

17.02.2015 N 101 "Об утверждении Порядка формирования, ведения и 

использования государственного банка данных о детях, оставшихся без 

попечения родителей" (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 23.03.2015); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

17.03.2015 N 235 "Об утверждении Порядка организации и осуществления 

деятельности по подготовке лиц, желающих принять на воспитание в свою 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей" ("Российская газета", N 

105, 19.05.2015); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 г. № 1557-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 

28.11.2007г .); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 г. № 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007 г.); 

Законом Волгоградской области от 12.12.2005 г. № 1144-ОД "О наделении 

органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по социальной поддержке детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, 

причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), 

предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки" 

("Волгоградская правда", № 239, 21.12.2005г.); 

Законом Волгоградской области от 30.03.2010 г. № 2020-ОД "О 

патронатном воспитании в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", № 

61, 07.04.2010 г.); 

Законом Волгоградской области от 16 декабря 2009 г. № 1972-ОД "О 

вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и 

предоставляемых им мерах социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 

241, 23.12.2009г.); 

Законом Волгоградской области от 20.04.2007 г. № 1450-ОД "О размере и 

порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под 
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опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" ("Волгоградская 

правда", № 75, 25.04.2007). 

постановлением Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 г. № 

369-п "О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", № 142, 

03.08.2011 г.). 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги, подлежащих представлению 

заявителем 
 

2.6.1. Для получения государственной услуги лицо, желающее принять на 

воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 

представляет в уполномоченный орган по месту жительства следующие 

документы: 

1) заявление о выдаче заключения о возможности заявителя быть опекуном 

(попечителем), далее – заявление (форма заявления установлена в приложении 

№1 к настоящему Административному регламенту);  

2) справка с места работы лица, желающего принять на воспитание в свою 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, с указанием должности и 

размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной 

документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы 

супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием 

должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) 

иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги); 

3) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам 

освидетельствования лица, желающего принять на воспитание в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей, выданное в порядке, 

устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации; 

4) копия свидетельства о браке (если лицо, желающеее принять на 

воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 

состоит в браке); 

5) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 

детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с лицом, 

желающим принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без 

попечения родителей, на прием ребенка (детей) в семью; 

6) автобиография 

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления 

должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или 

попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько 

опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в 

частности супруги, подают заявление совместно. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, которые заявитель вправе предоставить 

по собственной инициативе, так как они предоставляются в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия или находятся в 

распоряжении уполномоченного органа. 
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Заявитель вправе предоставить следующие документы: 

1) выписка из домового (поквартирной) книги с места жительства или иной 

документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право 

собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с 

места жительства; 

2) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у лица, 

желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без 

попечения родителей, судимости или факта уголовного преследования за 

преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса 

Российской Федерации; 

3) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа 

Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего 

пенсионное обеспечение; 

4) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки 

лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без 

попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 

Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, 

а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и 

которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей, 

и лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых 

усыновление не было отменено) (при наличии). 

Документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 и подпунктами 1, 

2 пункта 2.6.2 принимаются уполномоченным органом в течение года со дня их 

выдачи, документ, предусмотренный подпунктом 3 пункта 2.6.1 – в течение 6 

месяцев со дня его выдачи. 

2.6.3. Документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы заявителем в 

уполномоченный орган лично, либо через операторов почтовой связи, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www. volganet.ru), 

официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта 

http://www.kotelnikovo-region.ru), либо через МФЦ. 

В случае личного обращения в уполномоченный орган гражданин при 

подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность. 

При подаче заявления в форме электронного документа посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа, заявление и прилагаемые к нему документы 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг законодательством Российской Федерации. Использование электронной 

цифровой подписи при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных 

документов осуществляется с момента создания соответствующей 

информационной и телекоммуникационной структуры. 
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В случае направления в уполномоченный орган заявления в электронной 

форме, основанием для его приема (регистрации) является представление 

заявителем посредством единого портала государственных и муниципальных 

услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления 

государственной услуги. 

Идентификация пользователя в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может 

производиться, в том числе, с использованием универсальной электронной 

карты. 

Формы заявления и документов, оформляемых и представляемых 

заявителями для получения государственной услуги в электронном виде, 

должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на 

официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)", на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области, на официальном сайте уполномоченного органа. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 

настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  

2.6.4. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 

представления документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, 

необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения в них 

содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, 

если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты 

Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Уполномоченный орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в 

форме электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не 

представил их по своей инициативе.  

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках 

предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 
 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 
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В приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, отказывается, если: 

1) заявитель не предъявил паспорт или иной документ, удостоверяющий его 

личность; 

2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа; 

3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или 

оскорбительные выражения; 

4) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставление которого является 

обязательным; 

5) несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, 

определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание 

в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда 

допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, 

участвующими в процессе оказания государственных услуг; 

6) в случае если в представленных документах и поступивших копиях 

записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений; 

7) документы исполнены карандашом; 

8) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

9) истек срок действия, представленного (-ных) документа(-ов). 

После устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель вправе 

повторно обратиться за получением государственной услуги.  
 

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в 

предоставлении государственной услуги 
 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной 

услуги в случаях: 

1) несоответствия его требованиям, установленным в пункте 1.2 

настоящего Административного регламента; 

2) непредставления в уполномоченный орган оригиналов документов на 

момент вынесения решения о предоставлении результата государственной 

услуги, в случае направления заявления и документов, предусмотренных 

пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, посредством 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", официального портала 

Губернатора и Администрации Волгоградской области, официального сайта 

уполномоченного органа. 
 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной 

услуги отсутствуют. 

2.10. Взимание платы за предоставление государственной услуги 
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Государственная услуга предоставляется бесплатно.  
 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления государственной услуги 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении государственной услуги (далее – заявление) и при получении 

результата предоставления государственной услуги в очной форме составляет не 

более 15 минут. 
 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги, в том числе в электронной форме 
 

Регистрация заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

Днем обращения за выдачей разрешения лицам, желающим принять на 

воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 

считается день приема уполномоченным органом заявления со всеми 

документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного 

регламента, предоставление которых является обязательным для заявителя.  

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации 

заявлений. 

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный 

орган в форме электронного документа, регистрируются в течении 1 (одного) 

рабочего дня с даты их поступления. 

В случае представления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 

2.6.2 настоящего Административного регламента, посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области, официального сайта уполномоченного 

органа, гражданин представляет сотруднику уполномоченного органа оригиналы 

указанных документов.  
 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления государственной услуги 
 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга  

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Вход в помещения уполномоченного органа оборудуется пандусом. Вход в 

уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного 

органа. 
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На стоянке автотранспортных средств выделяются места в количестве, 

установленном действующим законодательством, для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами, в том 

числе государственная услуга по желанию инвалида может предоставляться 

ему в холле уполномоченного органа, расположенного на первом этаже 

здания. 
2.13.2. Требования к местам ожидания 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного 

органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях. 

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 

устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из 

помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 

информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам 

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие 

получение информации о предоставлении государственной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа 

размещаются следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация о порядке исполнения государственной услуги; 

4) перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги; 

5) формы и образцы документов для заполнения. 

При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления государственной услуги размещается на информационном 



 

стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для 

граждан месте), а также в федеральной государственной информационной 

системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации 

Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), 

а также на официальном сайте уполномоченного органа (адрес сайта 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами. 

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги 

2.14.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) предоставление информации об оказании государственной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), 

официального портала Губернатора и Администрации Волгоградской области 

(раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального 

сайта уполномоченного органа (адрес сайта http://www.kotelnikovo-region.ru). 

2) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга. 

2.14.2. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются: 

1) количество взаимодействий заявителя при получении государственной 

услуги со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз; 

2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами 

уполномоченного органа - не более 30 минут; 

3) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 

4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных 

стендах уполномоченного органа; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги, в том числе особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя посредством федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а 

также официального сайта уполномоченного органа (адрес сайта 

http://www.kotelnikovo-region.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

http://www.gosuslugi.ru/
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образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (адрес сайта 

http://www.kotelnikovo-region.ru). Заявитель имеет возможность оформить все 

необходимые документы в удобном для него месте для подачи в 

уполномоченный орган. 

Предоставление услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

заключенным соглашением о взаимодействии МФЦ с уполномоченным органом. 

Предоставление услуги в электронной форме осуществляется с использованием 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), официального 

портала Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

"Государственные услуги") (www.volganet.ru), официального сайта 

уполномоченного органа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 
 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

информирование граждан, проживающих на территории Волгоградской 

области, через средства массовой информации о семейных формах устройства 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о правах и 

обязанностях опекуна; 

прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги; 

обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать 

опекуном; 

подготовка (обучение) лица, желающего принять на воспитание в свою 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей (при отсутствии у 

заявителя свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, 

желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без 

попечения родителей); 

принятие решения о возможности гражданина принять в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей, которое является основанием 

для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать 

опекуном, либо решения о невозможности гражданина быть опекуном с 

указанием причин отказа; 

ведение учета граждан, выразивших желание стать опекунами. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги должна быть приведена в приложении к настоящему 

Административному регламенту. 
 

3.1. Информирование граждан, проживающих на территории 

Волгоградской области, через средства массовой информации о семейных 

формах устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о 

правах и обязанностях опекуна 
 

http://www.kotelnikovo-region.ru/


 

3.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

служит принятие решения главой администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области об информировании граждан о 

семейных формах устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, о правах и обязанностях опекуна путем публикации 

информационных материалов в СМИ, в сети Интернет, на информационных 

стендах, буклетах, брошюрах, информационных листках. 

3.1.2. Уполномоченный орган ежегодно планирует и на регулярной основе 

проводит работу по информированию населения на территории 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области о 

возможностях семейного устройства детей, оставшихся без попечения 

родителей. 

Указанную информацию целесообразно размещать там, где она доступна 

практически каждому: 

на телевидении и радио (как в виде роликов социальной рекламы, так и в 

специализированных программах, посвященных вопросам защиты прав детей, 

оставшихся без попечения родителей); в сети Интернет; в печатных средствах 

массовой информации; в буклетах, брошюрах, распространяемых бесплатно, в 

том числе через почтовые отделения; 

в общественных местах, в государственных, муниципальных и 

негосударственных учреждениях, организациях, предприятиях (на улицах, в 

транспортных средствах общего пользования, в лечебно-профилактических 

учреждениях, организациях культуры и досуга (кинотеатрах, театрах, 

библиотеках), зданиях местных администраций, организациях жилищно-

коммунального хозяйства, в почтовых отделениях, отделениях Сберегательного 

банка Российской Федерации, организациях торговли и общественного питания 

и т.д.), в том числе в виде объявлений, наружной рекламы (плакатов, стендов, 

световых табло, иных технических средств стабильного территориального 

размещения). 

Размещаемая информация должна содержать, в том числе: 

сведения о различных формах семейного устройства детей;  

об органах и учреждениях, в которые следует обращаться гражданам, 

желающим принять ребенка на воспитание в семью (адреса, контактные 

телефоны, время приема и т.д.);  

о предъявляемых требованиях к кандидатам в усыновители, опекуны 

(попечители), приемные родители;  

о законодательных и нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 

передачи детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью;  

о детях, которые могут быть устроены на воспитание в семьи граждан. 

3.1.3. При создании и распространении информации о детях, оставшихся 

без попечения родителей, следует руководствоваться требованиями статьи 8 

Федерального закона "О государственном банке данных о детях, оставшихся без 

попечения родителей". 
 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

приема и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, является обращение заявителя в 



 

уполномоченный орган, в том числе через МФЦ, или подача комплекта 

документов в электронном виде посредством федеральной государственной 

информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и 

Администрации Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") 

(www.volganet.ru), а также официального сайта уполномоченного органа (адрес 

сайта http://www.kotelnikovo-region.ru). 

3.2.2. В целях предоставления документов прием граждан осуществляется в 

установленные дни.  

3.2.3. Специалист, ответственный за прием граждан, рассматривает 

представленные документы, по существу.  

При этом специалист, ответственный за прием граждан:  

устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность;  

проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме 

представленных документов, установленных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента.  

3.2.4. В случае соответствия документов установленным требованиям, они 

принимаются для решения вопроса о возможности или невозможности 

гражданина принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без 

попечения родителей. Заявление с приложением комплекта документов 

регистрируется лицом, ответственным за делопроизводство, в течение одного 

рабочего дня. 

3.2.5. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или 

оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия 

необходимых документов, специалист сообщает гражданину о необходимости 

представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим 

образом документы.  

3.2.6. Информация о необходимости представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы сообщается 

гражданину устно или письмом, подписанным специалистом уполномоченного 

органа, не позднее 5 дней со дня получения документов.  

3.2.7. Отсчет срока предоставления государственной услуги в случаях, 

указанных в пункте 3.2.5 настоящего Административного регламента, 

происходит с момента поступления недостающих или исправленных, или 

оформленных надлежащим образом документов. 

3.2.8. При несогласии гражданина представить недостающие или 

исправленные, или оформленные надлежащим образом документы либо 

невозможности их предоставления, специалист готовит письменный 

мотивированный отказ в приеме представленных документов, который 

подписывается главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области и направляется заявителю в течение 10 дней со 

дня принятия решения. 

3.2.9. При предоставлении заявителем документов через МФЦ информация 

и документы, указанные в пунктах 3.2.6 и 3.2.8, могут быть направлены 

заявителю через МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о 

взаимодействии, если иной способ получения не указан заявителем. 
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3.3. Обследование условий жизни лица, желающего принять на воспитание 

в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей  

3.3.1. Для принятия решения о возможности быть опекуном, специалист 

уполномоченного органа, ответственный за предоставление государственной 

услуги, в течение 3 дней со дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, представленных заявителем для 

получения результата государственной услуги, проводит обследование условий 

жизни заявителя, в ходе которого определяется отсутствие установленных 

Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом 

Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его 

опекуном. 

3.3.2. В течение 3 дней после проведения обследования условий жизни 

заявителя специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление государственной услуги, оформляет в 2 экземплярах акт по 

результатам обследования условий жизни заявителя, который подписывается 

специалистом. 

Один экземпляр акта обследования направляется заявителю в течение 3 

дней со дня его утверждения. Второй экземпляр акта обследования хранится в 

уполномоченном органе. 

Акт обследования может быть оспорен гражданином в судебном порядке. 

Форма акта обследования утверждается Министерством образования и 

науки Российской Федерации. 

3.3.3. Результатом административной процедуры является оформление и 

утверждение акта обследования условий жизни заявителя. 
 

 

3.4. Подготовка (обучение) гражданина, выразившего желание 

стать опекуном 

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

служит обращение лица, желающего принять на воспитание в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей несовершеннолетнего, не 

имеющего свидетельства или иного документа о прохождении подготовки 

(обучения) и ранее не проходившего такую подготовку (обучение). 

3.4.2. При обращении лица, желающего принять на воспитание в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей несовершеннолетнего, 

уполномоченный орган обязан: 

ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью лица, 

желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без 

попечения родителей, установленными законодательством Российской 

Федерации и законодательством Волгоградской области; 

организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам 

педагогики и психологии, основам медицинских знаний; 

обеспечить психологическое обследование лиц, желающих принять на 

воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, с их 

согласия для оценки их психологической готовности к приему 

несовершеннолетнего гражданина в семью. 

3.4.3. Подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, 

осуществляется по примерной программе, утверждаемой Министерством 

образования и науки Российской Федерации. 

По окончании обучения гражданам, выразившим желание стать опекунами, 

consultantplus://offline/ref=D030198503205DDC537D7CFBB2E03FFFF9D41BDE47F8C61997E73D659001A4O
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уполномоченным органом (организацией) выдается свидетельство о 

прохождении подготовки, форма которого утверждается Министерством 

образования и науки Российской Федерации. 

 

3.5. Принятие решения о возможности гражданина быть 

опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в 

качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном, либо решения о 

невозможности гражданина быть опекуном с указанием причин отказа 

 

3.5.1. На основании заявления и приложенных к нему документов, а также 

акта обследования условий жизни заявителя уполномоченный орган в течение 10 

дней со дня подачи заявителем заявления принимает решение о возможности 

заявителя быть опекуном, которое является основанием для постановки его на 

учет в качестве лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, 

оставшегося без попечения родителей, либо решение о невозможности заявителя 

быть опекуном с указанием причин отказа. 

Решение   уполномоченного   органа   о  возможности  или  невозможности 

заявителя   быть   опекуном  принимается  уполномоченным  органом  в  форме 

заключения, которое подписывается главой администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области. 

3.5.2. Заключение о возможности или о невозможности заявителя быть 

опекуном направляется (вручается) заявителю в течение 3 дней со дня его 

подписания. 

Вместе с заключением о невозможности заявителя быть опекуном ему 

возвращаются все представленные им документы и разъясняется порядок их 

обжалования. 
 

3.6. Ведение  учета граждан, выразивших желание стать опекунами 
 

3.6.1. Уполномоченный орган (организация) на основании заключения о 

возможности гражданина принять на воспитание в свою семью ребенка, 

оставшегося без попечения родителей, в течение 3 дней со дня его подписания 

вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал 

учета граждан, выразивших желание стать опекуном. 

Форма журнала учета лиц, желающих принять на воспитание в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей, утверждается Министерством 

образования и науки Российской Федерации. 

Заключение о возможности гражданина принять на воспитание в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей действительно в течение 2 лет со 

дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего 

желание стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки и 

попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и 

попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, 

оставшихся без попечения родителей. 

3.6.2. При представлении лицом, желающим принять на воспитание в свою 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, новых сведений о себе 

уполномоченный орган вносит соответствующие изменения в заключение о 

возможности гражданина быть опекуном и журнал учета граждан, выразивших 

желание стать опекунами. 

3.6.3. Лицо, желающее принять на воспитание в свою семью ребенка, 



 

оставшегося без попечения родителей, снимается с учета: 

по его заявлению; 

при получении органом опеки и попечительства сведений об 

обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом 

Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации 

назначению гражданина опекуном; 

по истечении 2-летнего срока со дня постановки гражданина на учет в 

качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном. 
 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
 

4.1. Порядок  осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием ими решений 
 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют 

должностные лица уполномоченного органа, ответственные за организацию 

работы по предоставлению государственной услуги. 

4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением 

администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. 
 

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления 
 

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, принятием решений уполномоченными лицами 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 

государственной услуги. 

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает 

глава администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в 

календарный год. 

4.2.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для проведения 

проверки, изучают следующие вопросы: 

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; 

полнота и правильность заполнения журналов; 

consultantplus://offline/ref=229315D8F1E6FCDB2B64406DE9D6E99E1FC50BA51989D8AAA71F24332772PCM
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3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими 

мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, 

установленных настоящим Административным регламентом; 

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по 

административным процедурам, установленных настоящим Административным 

регламентом; 

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным 

процедурам, установленным настоящим Административным регламентом; 

4.2.4. Глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области рассматривает результаты проверки и поручает принять 

меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных 

мероприятий недостатков  и нарушений. 
 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 

ходе предоставления государственной услуги 
 

4.3.1. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления государственной услуги закрепляются в их должностных 

регламентах. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за 

предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию 

документации, несет персональную ответственность за регистрацию документов 

для предоставления государственной услуги в соответствии с требованиями 

настоящего Административного регламента, законодательством Российской 

Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушения прав заявителей, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области осуществляет привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 
4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти 

дней со дня принятия таких мер, глава администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области сообщает в письменной форме 

заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 
 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 
 

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, 



 

осуществляет глава администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области. 

4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением государственной услуги может быть осуществлен путем 

запроса соответствующей информации при условии, что она не является 

конфиденциальной. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, а также его должностных лиц 
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной 

услуги должностными лицами уполномоченного органа в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 

и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушения срока предоставления государственной услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, 

у заявителя; 

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами; 

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную 

услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа 



 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

уполномоченного органа, единого портала государственных и муниципальных 

услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.8. Жалоба должна содержать: 

1) наименование уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную услугу. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.9. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.10. Заявители имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, 

предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих 

решений: 



 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных уполномоченным органом, предоставляющим 

государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры незамедлительно. 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц 

уполномоченных органов, предоставляющих государственную услугу, в 

судебном порядке. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления 

государственной услуги: "Подбор, учет и подготовка лиц, 

желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, 

оставшегося без попечения родителей " 

Главе администрации Котельниковского  

муниципального района Волгоградской области 

от_______________________________________________,

                (Ф.И.О. полностью) 

проживающего (-ей) по адресу: ______________________ 

     (полный адрес)  

телефон: _________________________________________ 

паспорт: _________________________________________ 

             (серия, номер, кем и когда выдан) 

 

Заявление 

гражданина, выразившего желание стать опекуном 

или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на 

воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации 

формах 

Я  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

Гражданство  Документ, удостоверяющий личность:  

 

(когда и кем выдан) 

место жительства   

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией) 
 
 

место пребывания 

(адрес места фактического проживания) 
 

 прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем) 
 

 прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем 
 

 прошу передать мне под опеку (попечительство)  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения) 

 прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения) 

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы 

позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на 

воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации 

формах. 

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: 

(указывается наличие у гражданина 

 

необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии 

документов об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ 

подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.) 

Я, _________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в 

настоящем заявлении и в представленных мною документах._________________________ 

         (подпись и дата) 

 



 

Приложение № 2 

к Административному регламенту  

предоставления государственной 

услуги: " Подбор, учет и подготовка 

лиц, желающих принять на воспитание 

в свою семью ребенка, оставшегося без 

попечения родителей " 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

 

 
Прием и регистрация заявления 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

вручение заявителю 

 

 

соблюдение установленных 

законодательством обязательных 

условий при выдаче заключения 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 10 

к постановлению  администрации 

Котельниковского муниципального  

района Волгоградской области 

от 03.03.2016 г. № 134 
 

Административный регламент 

по осуществлению администрацией Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области переданных государственных полномочий по 

исполнению государственной функции: "Осуществление контроля за условиями 

жизни несовершеннолетних переданных под опеку (попечительство, в приемную 

семью), соблюдением опекунами (попечителями, приемными родителями) прав 

и законных интересов несовершеннолетних и выполнением требований к 

осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей" 
 

1. Общие положения 

 
1.1. Административный регламент по осуществлению администрацией 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области переданных 

государственных полномочий по исполнению государственной функции 

"Осуществление контроля за условиями жизни несовершеннолетних, 

переданных под опеку (попечительство, в приемную семью), соблюдением 

опекунами (попечителями, приемными родителями) прав и законных интересов 

несовершеннолетних и выполнением требований к осуществлению своих прав и 

исполнению своих обязанностей" разработан в целях повышения качества 

исполнения государственной функции, определяет порядок, сроки и 

последовательность действий администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области при осуществлении переданных 

государственных полномочий. 

1.2. Наименование государственной функции: 

«Осуществление контроля за условиями жизни несовершеннолетних 

переданных под опеку (попечительство, в приемную семью), соблюдением 

опекунами (попечителями, приемными родителями) прав и законных интересов 

несовершеннолетних и выполнением требований к осуществлению своих прав и 

исполнению своих обязанностей». 

1.3. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего 

государственную функцию (уполномоченный орган). 

Государственную функцию исполняет: администрация Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области (в лице органа опеки и 

попечительства отдела образования и молодежной политики администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области), далее – 

уполномоченный орган. 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение 

государственной функции: 

Гражданский кодекс Российской Федерации, часть I (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 1994 г., № 32, ст. 3301); 

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002 г., № 46, ст. 4532); 
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Семейный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 1996г., № 1, ст. 16); 

Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ "О дополнительных 

гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей" (Собрание законодательства Российской Федерации, 

1996г., № 52, ст. 5880); 

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ "Об опеке и 

попечительстве" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008г., № 

17, ст. 1755); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. № 

275 "Об утверждении правил передачи детей на усыновление (удочерение) и 

осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях 

усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на 

учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся 

гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами 

или лицами без гражданства" (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2000г., № 15, ст. 1590); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002г. № 

217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения 

родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием" 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2002г., N 15, ст. 1434); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009г. № 

423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 

отношении несовершеннолетних граждан" (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2009 г., № 21, ст. 2572); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 

373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации ", 

30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 

Закон Волгоградской области от 15 ноября 2007 г. № 1557-ОД "О 

наделении органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 

28.11.2007г.); 

Закон Волгоградской области от 15 ноября 2007 г. № 1558-ОД "Об органах 

опеки и попечительства" (Волгоградская правда, № 224, 2007 г., 28 ноября); 

Постановление администрации Волгоградской области от 10.10.2011г. № 

592-п "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций" (Волгоградская правда, № 197, 2011 г., 19 октября). 

1.5. Предметом государственного контроля является: 

- проверка условий жизни несовершеннолетних подопечных (далее – 

подопечные), соблюдение опекунами, попечителями (далее – опекуны) прав и 

законных интересов подопечных, обеспечение сохранности их имущества, а 

также выполнение опекунами требований к осуществлению своих прав и 

исполнению своих обязанностей; 

- проверка условий жизни и воспитания детей в семьях усыновителей. 

1.6. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении контроля. 

Должностные лица, осуществляющие государственную функцию: 
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- проводят проверки условий жизни несовершеннолетних подопечных, 

соблюдение опекунами, попечителями прав и законных интересов подопечных, 

обеспечение сохранности их имущества, а также выполнение опекунами 

требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей; 

- проводят проверки условий жизни и воспитания детей в семьях усыновителей; 

- составляют акты соответствующих проверок;  

- дают рекомендации опекунам (попечителям, усыновителям) по исполнению 

возложенных на них обязанностей, по принятию мер по улучшению условий 

жизни несовершеннолетних; 

- при необходимости вносят предложения о привлечении опекунов 

(попечителей, усыновителей) к ответственности за неисполнение, ненадлежащее 

исполнение им обязанностей, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации.  

1.7. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются 

мероприятия по контролю. 

Опекуны (попечители, усыновители) при осуществлении государственной 

функции: 

- обязаны представлять документы, сведения и сообщать необходимую 

информацию в ходе проверки; 

- вправе присутствовать при осуществлении соответствующей проверки,  

знакомиться с материалами проверки, представлять мотивированные возражения 

на результаты проверки, обжаловать в установленном порядке действия лиц, 

осуществляющих проверку. 

1.8. Описание результатов исполнения государственной функции. 

Результатом исполнения государственной функции являются: 

- акт проверки условий жизни подопечного, соблюдения опекуном прав и 

законных интересов подопечного, обеспечения сохранности его имущества, а 

также выполнения опекуном требований к осуществлению своих прав и 

исполнению своих обязанностей (далее – акт проверки условий жизни 

подопечного); 

- отчет об условиях жизни и воспитания ребенка в семье усыновителя. 
 

2. Требования к порядку исполнения государственной функции 

2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции. 

2.1.1. Местонахождение: 

 Администрация Котельниковского муниципального района: 

Волгоградская область, г. Котельниково, ул. Ленина, 9, телефон-факс 8(84476) 3-

31-96, сайт http://www. kotelnikovo-region.ru. 

 Сектор по опеке и попечительству отдела образования Администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области: 

Волгоградская область, г. Котельниково, ул. Ленина, 27, каб. 20, каб.35. 

 Контактные телефоны: 8(84476) 3-29-03; факс 8(84476) 3-23-67: адрес 

электронной почты: opeka.kotelnikovo@yandex.ru 
 2.1.2. Сектор по опеке и попечительству отдела образования 

Администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской 

области осуществляет исполнение государственной функции в соответствии со 

следующим графиком: 

 понедельник - пятница с 8.00 часов до 17.00 часов, 

 обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов, 
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 суббота, воскресенье - выходные. 

 2.1.3. Информирование заинтересованных лиц об исполнении 

государственной функции осуществляется путем: 

 устного консультирования; 

 письменных разъяснений; 

 средств телефонной связи, в том числе по телефонам: 

 средств почтовой связи; 

 размещения информационных материалов на сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта:  

www.kotelnikovo-region.ru); 

использования федеральной государственной информационной системы 

"Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Администрации 

Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru); 

В информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются 

следующие информационные материалы: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

функции; 

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых уполномоченным органом в ходе 

предоставления государственной функции. 

На стенде уполномоченного органа размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) порядок информирования о ходе предоставления государственной 

услуги; 

4) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых сектором опеки в ходе предоставления 

государственной услуги. 

 2.1.4. Информация о ходе исполнения государственной функции 

доводится до заинтересованных лиц специалистами сектора по опеке и 

попечительству отдела образования Администрации Котельниковского 

муниципального района Волгоградской области при личном контакте, а также с 

использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты. 

2.2. Срок исполнения государственной функции. 

Контроль за условиями жизни несовершеннолетних, переданных под опеку 

(попечительство, в приемную семью), соблюдением опекунами (попечителями, 

приемными родителями) прав и законных интересов несовершеннолетних и 

выполнением требований к осуществлению своих прав и исполнению своих 

обязанностей осуществляется: 

в течение первых 3 лет после установления усыновления, по истечении 3 

лет необходимость проведения контрольных обследований определяется 

органом опеки и попечительства индивидуально в соответствии с конкретной 
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ситуацией, складывающейся в семье усыновителя(ей); 

в течение всего периода осуществления опеки или попечительства либо 

пребывания ребенка в приемной семье. 

Срок проведения плановой проверки не может превышать пяти дней, срок 

проведения внеплановой проверки - трех дней. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

 
3.1. Исполнение государственной функции включает следующие 

административные процедуры: 

3.1.1. Проверка условий жизни подопечных, соблюдение опекунами прав и 

законных интересов подопечных, обеспечение сохранности их имущества, а 

также выполнение опекунами требований к осуществлению своих прав и 

исполнению своих обязанностей: 

а) проведение мероприятий по осуществлению проверки условий жизни 

подопечных, соблюдения опекунами прав и законных интересов подопечных, 

обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами 

требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей; 

б) составление акта проверки условий жизни подопечного. 

3. 1.2. Проверка условий жизни и воспитания детей в семьях усыновителей: 

а) проведение мероприятий по обследованию условий жизни 

усыновленного ребенка; 

б) составление отчета об условиях жизни и воспитания ребенка семье 

усыновителей. 

3.2. В целях осуществления контроля за деятельностью опекунов 

(попечителей) уполномоченный орган по месту жительства подопечного 

проводит плановые и внеплановые проверки условий жизни подопечных, 

соблюдения опекунами прав и законных интересов подопечных, обеспечения 

сохранности их имущества, а также выполнения опекунами требований к 

осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей (далее – плановая 

и внеплановая проверка соответственно). 

3.2.2. Основанием для осуществления государственной функции является: 

наступление срока проведения плановой проверки; 

наличие оснований для проведения внеплановой проверки. 

3.2.3. При проведении плановых и внеплановых проверок осуществляется 

оценка жилищно-бытовых условий подопечного, состояния его здоровья, 

внешнего вида и соблюдения гигиены, эмоционального и физического развития, 

навыков самообслуживания, отношений в семье, возможности семьи обеспечить 

потребности развития подопечного. 

3.2.4. Плановые проверки проводятся специалистом уполномоченного 

органа на основании акта уполномоченного органа о проведении плановой 

проверки. 

3.2.5. При помещении подопечного под опеку или попечительство плановая 

проверка проводится в виде посещения подопечного: 

а) 1 раз в течение первого месяца после принятия уполномоченным органом 

решения о назначении опекуна; 

б) 1 раз в 3 месяца в течение первого года после принятия уполномоченным 

органом решения о назначении опекуна; 



 

в) 1 раз в 6 месяцев в течение второго года и последующих лет после 

принятия уполномоченным органом решения о назначении опекуна. 

Плановая проверка проводится в срок, не превышающий пяти дней. 

3.2.6. Основаниями проведения внеплановой проверки являются: 

устные или письменные обращения, поступившие от юридических, 

физических лиц, содержащие сведения о неисполнении, ненадлежащем 

исполнении опекуном своих обязанностей либо о нарушении прав и законных 

интересов подопечного; 

истечение сроков устранения опекуном фактов нарушений, выявленных в 

ходе последней плановой проверки. 

Внеплановая проверка проводится уполномоченным специалистом органа 

опеки и попечительства на основании акта органа опеки и попечительства о 

проведении внеплановой проверки. 

Срок проведения внеплановой проверки определяется с учетом 

обстоятельств, указанных в обращении, являющемся основанием для 

внеплановой проверки. 

Внеплановая проверка проводится в срок, не превышающий трех дней. 

3.2.7. В случае изменения места жительства подопечного уполномоченный 

орган по новому месту его жительства при получении личного дела подопечного 

обязан в течение 3 дней со дня его получения провести внеплановую проверку. 

3.2.8. По результатам проверки составляется акт проверки условий жизни 

подопечного. 

3.3. Составление акта проверки условий жизни подопечного. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

проведенная специалистом уполномоченного органа плановая или внеплановая 

проверка. 

3.3.2. В акте проверки условий жизни подопечного указываются: 

а) оценка соблюдения прав и законных интересов подопечного, 

обеспечения сохранности его имущества; 

б) оценка соответствия содержания, воспитания и образования подопечного 

требованиям, установленным законодательством Российской Федерации. 

3.3.3. При выявлении фактов неисполнения, ненадлежащего исполнения 

опекуном обязанностей, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, нарушения им прав и законных интересов подопечного в акте 

проверки условий жизни подопечного дополнительно указываются: 

а) перечень выявленных нарушений и сроки их устранения; 

б) рекомендации опекуну о принятии мер по улучшению условий жизни 

подопечного и исполнению опекуном возложенных на него обязанностей; 

в) предложения о привлечении опекуна к ответственности за неисполнение, 

ненадлежащее исполнение им обязанностей, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации (при необходимости). 

3.3.4. Акт проверки условий жизни подопечного оформляется в течение 10 

дней со дня ее проведения и подписывается проводившим проверку 

специалистом уполномоченного органа утверждается руководителем 

уполномоченного органа. 

Акт проверки условий жизни подопечного оформляется в 2 экземплярах, 

один из которых направляется опекуну в течение 3 дней со дня утверждения 

акта, второй хранится в уполномоченном органе. 
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Акт проверки условий жизни подопечного может быть оспорен опекуном в 

судебном порядке. 

3.3.5. Акт проверки условий жизни подопечного является документом 

строгой отчетности и хранится в личном деле подопечного. 

3.3.6. В случае если действия опекуна осуществляются с нарушением 

законодательства Российской Федерации и (или) наносят вред здоровью, 

физическому, психологическому и нравственному развитию подопечного, а 

также если выявленные в результате проверки нарушения невозможно устранить 

без прекращения опеки или попечительства, уполномоченный орган в течение 3 

дней со дня проведения проверки: 

а) принимает акт об освобождении опекуна от исполнения возложенных на 

него обязанностей либо об отстранении его от их исполнения, который 

направляется опекуну; 

б) осуществляет меры по временному устройству подопечного (при 

необходимости); 

в) принимает решение об устройстве подопечного в другую семью или в 

организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

3.3.7. В случае возникновения непосредственной угрозы жизни или 

здоровью подопечного уполномоченный орган вправе немедленно забрать его у 

опекуна в порядке, установленном семейным законодательством Российской 

Федерации. 

3.4. Проведение мероприятий по обследованию условий жизни 

усыновленного ребенка. 

3.4.1. В целях защиты прав и законных интересов усыновленных детей 

уполномоченный орган по месту жительства усыновленного ребенка 

осуществляет контроль за условиями его жизни и воспитания. 

Уполномоченный орган, на территории которого было произведено 

усыновление ребенка, обязан в 7-дневный срок после вступления в силу 

решения суда направить в уполномоченный орган по месту жительства 

усыновителя(ей) с усыновленным ребенком соответствующую информацию для 

организации контроля за условиями жизни и воспитания усыновленного 

ребенка. При передаче указанных сведений должна быть сохранена тайна 

усыновления. Лица, виновные за ее разглашение, несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.4.2. Контрольное обследование условий жизни и воспитания 

усыновленного ребенка, за исключением случаев усыновления отчимом 

(мачехой) при условии, что совместно с отчимом (мачехой) и ребенком 

проживает один из родителей ребенка, проводится специалистом 

уполномоченного органа, в течение первых 3 лет после установления 

усыновления. Необходимость проведения контрольных обследований по 

истечении 3 лет определяется уполномоченным органом индивидуально в 

соответствии с конкретной ситуацией, складывающейся в семье 

усыновителя(ей). Контрольное обследование условий жизни и воспитания 

усыновленного ребенка проводится с сохранением тайны усыновления. 

3.4.3. По результатам контрольного обследования специалист 

уполномоченного органа, посещавший семью, составляет отчет об условиях 

жизни и воспитания усыновленного ребенка. 

3.5. Составление отчета об условиях жизни и воспитания ребенка в семье 

усыновителя. 
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3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

проведенное специалистом уполномоченного органа обследование условий 

жизни усыновленного ребенка. 

3.5.2. Отчет об условиях жизни и воспитании ребенка в семье усыновителя 

(удочерителя) оформляется в соответствии с формой, утвержденной приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации. 

3.5.3. В отчете должны быть отражены сведения о состоянии здоровья 

ребенка, обучении, его эмоциональном и поведенческом развитии, навыках 

самообслуживания, внешнем виде и взаимоотношениях в семье. 

 

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции 

 

4.1. Должностные лица, участвующие в исполнении государственной 

функции, несут персональную ответственность за полноту и качество 

исполнения государственной функции, за соблюдение и исполнение положений 

настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к исполнению государственной функции. Ответственность 

должностных лиц, участвующих в исполнении государственной функции, 

устанавливается в их должностных регламентах и должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации и Волгоградской области. 

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения 

государственной функции, за соблюдением и исполнением должностными 

лицами, участвующими в исполнении государственной функции, положений 

настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к исполнению государственной функции (далее именуется - текущий 

контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за 

организацию исполнения государственной функции. 

4.3. Текущий контроль за исполнением государственной функции 

осуществляется в порядке и в сроки, установленные главой администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области. 

4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям (жалобам) граждан 

и юридических лиц. 

4.5. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается 

главой администрации Котельниковского муниципального района 

Волгоградской области. 

4.6. Самостоятельной формой контроля полноты и качества исполнения 

государственной функции является контроль со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляемый в форме направления обращений 

и жалоб на решения, действия (бездействие) лиц,  осуществляющих 

государственную функцию.  

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) 

должностных лиц, участвующих в исполнении государственной функции, 

виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

 



 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, исполняющего государственную функцию, а также его 

должностных лиц 

 

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, 

принятых в ходе исполнения государственной функции, действий (бездействия) 

должностных лиц, участвующих в исполнении государственной функции, в 

досудебном порядке. 

5.2. В ходе исполнения государственной функции заинтересованным лицом 

может быть подана жалоба на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц, в том числе в случаях: 

нарушения прав, свобод и законных интересов заинтересованного лица; 

создания препятствия к осуществлению заинтересованным лицом его прав 

и свобод, в т.ч. нарушения требований к исполнению государственной функции 

и административных процедур, установленных настоящим Регламентом; 

незаконного возложения на заинтересованное лицо каких-либо 

обязанностей. 

5.3. Основанием для начала административной процедуры досудебного 

обжалования является обращение (жалоба) заинтересованного лица (далее также 

– заявитель, гражданин). 

Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой на личном 

приеме, через законного представителя или направить жалобу в письменной 

форме или в форме электронного документа. 

Обращение, поданное в письменной форме, должно содержать либо 

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 

соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при 

наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены 

ответ, уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления 

или жалобы, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости в 

подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению 

документы и материалы либо их копии. 

В обращении, поданном в форме электронного документа, должны быть 

указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес 

электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного 

документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной 

форме. К обращению могут быть приложены необходимые документы и 

материалы в электронной форме, либо указанные документы и материалы или 

их копии могут быть направлены в письменной форме.  

Заинтересованные лица имеют право на получение информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

5.4. Личный прием заявителей проводят глава администрации 

Котельниковского муниципального района Волгоградской области или 

должностные лица, участвующие в исполнении государственной функции, в 

соответствии с установленным графиком. 

Личный прием главой администрации Котельниковского муниципального 

района Волгоградской области или должностными лицами, участвующими в 

предоставлении государственной услуги может проводиться по предварительной 

записи. 



 

5.5. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обязано 

выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности 

обращения (жалобы). 

В журнале по работе с обращениями граждан фиксируются факт обращения 

в течение рабочего дня.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об 

удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным 

обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении 

жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, 

направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения 

по жалобе, а в случае обращения в форме электронного документа ответ 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в жалобе. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченный орган направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.7. Ответ заявителю по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

1) отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни и имуществу должностного лица 

уполномоченного органа, а также членов его семьи; 

 

3) невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5.8. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее 

регистрации. 

В случаях принятия руководителем уполномоченного органа решения о 

проведении проверки и направлении запроса другим государственным органам, 

органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения 

необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов срок ее 

рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

Уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы) направляется 

заявителю в течение рабочего дня с момента принятия данного решения. 

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения 

государственной функции, действия или бездействие должностных лиц в 

судебном порядке. 

5.11. Должностные лица несут ответственность за своевременность и 



 

объективность принимаемых решений по жалобам заявителей согласно 

действующему законодательству. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   Приложение № 1  

   к административному регламенту  

   "Осуществление контроля за условиями жизни  

   несовершеннолетних, переданных под опеку  

   (попечительство, в приемную семью), 

    соблюдением опекунами (попечителями,  

   приемными родителями прав и законных интересов 

   несовершеннолетних и выполнением требований 

к осуществлению своих прав и исполнению своих 

обязанностей" 
 

          ┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

          │Основанием для осуществления государственной функции 

является:  

                 наступление срока проведения плановой проверки;         

          │     наличие оснований для проведения внеплановой 

проверки      

          └────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘ 

                                      \/ 

          ┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

          │  Распоряжение о проведении плановой или внеплановой проверки  │ 

          └────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘ 

                                      \/ 

              ┌────────────────────────────────────────────────┐ 

              │Проведение мероприятий по осуществлению проверки│ 

              │    условий жизни подопечных (усыновленных),    │ 

              │ соблюдения опекунами прав и законных интересов │ 

              │     подопечных, обеспечения сохранности их     │ 

              │    имущества, а также выполнения опекунами     │ 

              │     требований к осуществлению своих прав      │ 

              │        и исполнению своих обязанностей         │ 

              └────────────────────────┬───────────────────────┘ 

                                      \/ 

┌────────────────┐       ┌────────────────────────────────────────────────┐ 

│Направление акта│       │   - Составление акта проверки условий жизни    │ 

│    опекуну     │<──────┤                  подопечного;                  │ 

│ (усыновителю)  │       │     - составление отчета об условиях жизни     │ 

└────────────────┘       │   и воспитания ребенка в семье усыновителей    │ 

                         └────────┬───────────────┬───────────────────────┘ 

            ┌─────────────────────┘               └────────────┐ 

           \/                                                 \/ 

┌─────────────────────┐                             ┌─────────────────────┐ 

│    Ненадлежащее     │                             │      Нарушения      │ 

│ исполнение опекуном │                             │  законодательства   │ 

│    обязанностей:    │                             │Российской Федерации │ 

│рекомендации опекуну │                             │  и наносящие вред   │ 

│  о принятии мер по  │                             │      здоровью       │ 

│  улучшению условий  │                             │несовершеннолетнего: │ 

│ жизни подопечного и │                             │ акт об освобождении │ 

│ исполнению опекуном │                             │опекуна от исполнения│ 

│ возложенных на него │                             │ возложенных на него │ 

│обязанностей, которые│                             │обязанностей либо об │ 

│направляются опекуну │                             │отстранении его от их│ 

│                     │                             │ исполнения, который │ 

│                     │                             │направляется опекуну │ 

└──────────┬──────────┘                             └─────────────────────┘ 

          \/ 

┌─────────────────────────────────────┐ 

│  Предложения о привлечении опекуна  │ 

│ к ответственности за неисполнение,  │ 

│     ненадлежащее исполнение им      │ 

│    обязанностей, предусмотренных    │ 



 
│    законодательством Российской     │ 

│    Федерации (при необходимости)     

 

 


