
ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ БОЛЬШЕУКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 
от 24.10.2011 г.                                                                                                                     №  406 - п 

 
Об утверждении административных регламентов 
по предоставлению первоочередных муниципальных 
услуг в сфере социальной защиты населения 

 
   В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации № 210 от 27.07.2010 г. 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
Главы Администрации Большеуковского муниципального района от 26 апреля 2011 года № 
147-п "Об утверждении Перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых 
органами местного самоуправления Большеуковского муниципального района Омской области 
и муниципальными учреждениями в электронном виде", постановляю: 
          1. Утвердить прилагаемые административные регламенты по предоставлению 
первоочередных муниципальных услуг в сфере жилищно-коммунального хозяйства в 
электронном виде: 

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации, 
приём документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку 
(попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, 
несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)», 
согласно приложения № 1. 
         1.2.  Административный регламент муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, 
а так же постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», согласно 
приложения № 2. 

1.3. Административный регламент муниципальной услуги "Представление 
информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 
найма", согласно приложения № 3. 
           2. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте 
Большеуковского муниципального района. 
           3. Ответственность за исполнение административного регламента указанного в п.п. 1.1. 
пункта 1 утвержденного настоящим постановлением возложить на заместителя Главы 
Большеуковского муниципального района Клещенок Н.В., ответственность за исполнение     
административных регламентов указанных в п.п. 1.2. и 1.3. утвержденных настоящим 
постановлением, возложить на первого заместителя Главы Большеуковского муниципального 
района Юсковца В.А. 

 
 
Глава Администрации 
Большеуковского муниципального района                                                                  С.Н. Казначеев 
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   Приложение № 1 
к постановлению Главы Большеуковского  

муниципального района 
от «____» __________2011 г. № _____ 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, приём 

документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку 
(попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, 

несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке 
недееспособными)»  

 
I. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации, приём документов органами опеки и попечительства от лиц, 
желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией 
граждан (малолетние, несовершеннолетние)» (далее – Регламент) разработан в целях 
повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для ее получения. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации, приём 
документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку 
(попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, 
несовершеннолетние)» осуществляет  Комитет по образованию администрации 
Большеуковского муниципального района Омской области  (далее – Комитет по образованию). 
 1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 
следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;  
- Семейным кодексом Российской Федерации;  
- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);  
- Федеральным законом РФ от 24.04.2008г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;  
- Федеральным законом РФ от 24.04.2008г. № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием федерального закона «Об 
опеке и попечительстве»;  

- Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах 
осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан». 

 
II. Требования к качеству и доступности муниципальной услуги 

 
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение, 

утвержденное постановлением главы администрации Большеуковского муниципального района 
Омской области, о возможности или не возможности гражданином быть опекуном. 

2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, выразившие желание стать 
опекуном (попечителем) несовершеннолетних граждан.  

2.3. Место нахождения Комитета по образованию: 646350, Омская область, 
Большеуковский район, с. Большие Уки, ул. Спортивная, д. 2. 

График работы Комитета по образованию:  понедельник-пятница с 08-30 до 17-00, 
суббота, воскресенье – выходные дни. 
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 Справочный телефон Комитета по образованию: 8 (38162) 2-17-11. 

Адрес официального сайта администрации Большеуковского муниципального района 
Омской области:  официальный сайт «Омская губерния» www.omskportal.ru, раздел 
муниципальные районы (далее – официальный сайт). 
 Адрес электронной почты:  

2.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги: 
а)    размещается на официальном сайте; 
б) размещается на информационном стенде, расположенном в помещении Комитета по 

образованию; 
в)    использования средств телефонной связи; 
г)    проведения консультаций специалистами Комитета по образованию. 
2.4.1. На официальном сайте, на информационном стенде в помещении Комитета по 

образованию  размещаются:  
а) текст Регламента; 
б) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

 Текст Регламента и перечень необходимых документов печатаются удобным для чтения 
шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием 
либо подчеркиваются. 

2.4.2. Лица, обратившиеся в Комитет по образованию непосредственно или путем 
использования средств телефонной связи, информируются: 

1)  о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их 
комплектности (достаточности); 

2) о правильности оформления документов, необходимых для исполнения 
муниципальной услуги; 

3)  об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной 
услуги;  

4) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения. 
2.4.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной 
связи, личного посещения. 
 2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:   

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента  подачи 
гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), заявления и необходимых 
документов, предусмотренных законодательством РФ.  

2.5.2. Решение специалистами по опеке и попечительству над детьми Комитета по 
образованию о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме 
постановления главы администрации Большеуковского муниципального района Омской 
области, а о возможности или невозможности гражданина быть опекуном – в форме 
заключения.  

Постановление о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна, либо 
заключение о возможности или невозможности гражданина быть опекуном, направляется 
специалистами по вопросам опеки и попечительства над детьми Комитета по образованию 
заявителю в течение трёх дней со дня его подписания.  

Вместе с письменным отказом в назначении опекуна, либо заключение о возможности или 
невозможности гражданина быть опекуном, заявителю возвращаются все предоставленные 
документы, и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в 
Комитете по образованию.  

Гражданину может быть отказано в назначении опекуном по следующим основаниям: 
· Усыновителями могут быть совершеннолетние лица обоего пола, за исключением: 
· лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными; 
· супругов, один из которых признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным; 
· лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных судом в родительских правах; 
· лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение 

возложенных на него законом обязанностей; 
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· бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине; 
· лиц, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять родительские права. Перечень 

заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку 
(попечительство), взять в приемную семью, устанавливается Правительством Российской 
Федерации; 

· лиц, которые на момент установления усыновления не имеют дохода, обеспечивающего 
усыновляемому ребенку прожиточный минимум, установленный в субъекте Российской 
Федерации, на территории которого проживают усыновители (усыновитель); 

· лиц, не имеющих постоянного места жительства; 
· лиц, имеющих на момент установления усыновления судимость за умышленное преступление 

против жизни или здоровья граждан; 
· лиц, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих санитарным и техническим правилам и 

нормам. 
2.6. На основании заключения о возможности гражданина быть опекуном специалист по 

вопросам опеки и попечительства Комитета по образованию в течение трёх дней со дня его 
подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал 
учёта граждан, выразивших желание стать опекуном.  

Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение двух лет 
со дня его выдачи, и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание 
стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки по месту своего жительства, 
по своему выбору или к оператору регионального или федерального банка данных о детях-
сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей.  

При предоставлении гражданином, выразившим желание стать опекуном, новых сведений 
о себе, специалист по вопросам опеки и попечительства над детьми Комитета по образованию 
вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном и 
журнал учёта граждан, выразивших желание стать опекунами.  

2.7. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, снимается с учёта:  
- по его заявлению; 
- при получении сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с 

Гражданским кодексом РФ и Семейным кодексом РФ назначению гражданина опекуном;  
- по истечении двухлетнего срока со дня постановки гражданина на учёт в качестве 

гражданина, выразившего желание стать опекуном.  
2.8. Комитет по образованию обязан подготовить гражданина, выразившего желание стать 

опекуном, в том числе:  
а) ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью опекуна, установленными 

законодательством РФ и законодательством Омской области;  
б) организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам педагогики и 

психологии, основам медицинских знаний;  
в) обеспечить психологическое обследование граждан, выразивших желание стать 

опекунами, с их согласия для оценки их психологической готовности к приёму 
несовершеннолетнего гражданина в семью.  
 2.9. Требования к размещению и оформлению помещения Комитета по образованию. 

Для работы специалиста по вопросам опеки и попечительства над детьми Комитета по 
образованию помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным 
компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим 
устройством. 

2.9.1. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без 
исправлений. 

2.9.2. Требования к оборудованию мест ожидания. 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, 

оборудованы мебелью (стол, стулья), местом общественного пользования (туалет).  
2.9.3. Требования к парковочным местам. 
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На территории, прилегающей к зданию Комитета по образованию, оборудуются места 

для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным. 
2.9.4. Требования к оформлению входа в здание. 
Центральный вход в здание Комитета по образованию должен быть оборудован 

вывеской с полным наименованием Комитета по образованию, графиком его работы. 
2.9.5. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и 

заполнения необходимых документов.  
Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для 

возможности оформления документов. 
2.9.6. Требования к местам для ожидания и приема заявителей. 
Места приема заявителей оборудуются стульями и столом для возможности оформления 

документов. 
2.10. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в Комитет по 

образованию по месту жительства следующие документы:  

а)  заявление с просьбой о назначении его опекуном; (приложение №1)  

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за 
последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, 
подтверждающий доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из 
территориального органа Пенсионного фонда РФ или иного органа, осуществляющего 
пенсионное обеспечение);  

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, 
подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое 
помещение, и копии финансового лицевого счёта с места жительства;  

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, 
выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и 
здоровья граждан;  

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования 
гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом 
Министерством здравоохранения и социального развития РФ;  

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, 
состоит в браке);  

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учётом мнения детей, 
достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание 
стать опекуном, на приём ребёнка (детей) в семью;  

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим нормам и 
правилам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу 
органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);  

и) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать 
опекуном (при наличии);  

к) автобиография.  

2.10.1. Документы, предусмотренные подпунктами «б» - «г» и «з», действительны в 
течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «д», - в течение 3 
месяцев со дня его выдачи.  

2.10.2. В целях назначения опекуном ребёнка гражданина, выразившего желание стать 
опекуном, или постановки его на учёт Комитет по образованию в течение 7 дней со дня 
предоставления документов производит обследование условий его жизни, в ходе, которого 
определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом РФ и Семейным кодексом РФ 
обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.  
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Акт обследования оформляется в течение трёх дней со дня проведения обследования 

условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается 
проводившим проверку уполномоченным специалистом по опеке и попечительству Комитета 
по образованию и утверждается главой Большеуковского муниципального района Омской 
области.  

Акт обследования оформляется в двух экземплярах, один из которых направляется 
гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение трёх дней со дня утверждения 
акта, второй хранится в Комитете по образованию. 

2.10.3 Комитет по образованию в течение 15 дней со дня представления документов, на 
основании указанных документов и акта обследования принимает решение о назначении 
опекуна (о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для 
постановки его на учёт в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном) либо 
решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с 
указанием причин отказа.  
 2.11. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается. 

 
 

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, 
требования к порядку их исполнения 

 
 3. Последовательность прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги 
представлено в блок - схеме (приложение № 2).  
 3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является подача 
заявителем документов, указанных в пункте 2.10 в Комитет по образованию. 

Поступившее заявление регистрируется специалистом по опеке и попечительству над 
детьми Комитета по образованию с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи 
заявления. 

 В случае несоответствия документов требованиям пункта 2.10 специалист отказывает 
заявителю в принятии заявления в устной форме. 

 Заявитель вправе обратиться в уполномоченные органы, согласование которых 
необходимо для принятия решения,  за предварительной консультацией либо согласованием. 

  
 

IV. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением административного 
регламента  

 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием 
решений ответственными исполнителями по исполнению Регламента осуществляется 
председателем Комитета по образованию. 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  включают в 
себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков 
предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе 
предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия  
(бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих. 

4.3. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги осуществляется 
путем проведения: 

1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений 
Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги; 

2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений 
Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, на основании 
иных документов и сведений, указывающих на нарушения Регламента. 
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4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги устанавливается председателем Комитета по 
образованию в форме приказа. 

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, 
уполномоченным председателем Комитета по образованию. 

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Комитета по 
образованию проверяется: 

1) знание ответственными лицами требований Регламента, нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к  предоставлению соответствующей муниципальной услуги; 

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения 
административных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении 
административных процедур, предусмотренных Регламентом; 

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 
4.7. Должностное лицо, допустивший нарушение  Регламента, привлекается к 

дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской 
Федерации, статьей 27 Федерального закона от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной 
службе в Российской Федерации». 
 
 

V. Порядок оспаривания решений и действий (бездействия) 
должностного лица, муниципального служащего 

 
5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном или судебном порядке. 
 5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, 
непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, может быть подана в досудебном  
порядке в Комитет по образованию. 
 Жалоба направляется почтой. 
 5.3. Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. 

5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 
муниципальной услуги, на действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке. 
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Приложение №1 

к административному регламенту 

 
Главе администрации 
Большеуковского муниципального 
района                                                          
                          
от______________________________ 

(Ф.И.О) 

Зарегистрированного по адресу:____ 
________________________________ 
________________________________ 
Фактическое место проживания:____ 
________________________________ 
________________________________ 

Заявление 

Я,__________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
Прошу назначить меня опекуном (попечителем) исполняющим свои обязанности 
безвозмездно (возмездно) несовершеннолетнего (ей), оставшегося (йся) без 
попечения родителей 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. дата рождения) 

Дополнительно могу сообщить о себе 
следующее:__________________________________________________________ 

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________ 
Я,__________________________________________________________________ 

(Фамилия Имя Отчество) 

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, 
содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. 
 
 
 
«_______»___________20__г.                                                 ________________                                               
                                                                                                                                                                                                        (Подпись)  
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

 
 

БЛОК-СХЕМА  
предоставления муниципальной услуги 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Начало предоставления муниципальной услуги: заявитель обращается с 
заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, 

электронной почтой 

Прием заявления 

Рассмотрение заявления 

Выдача информации 

Предоставление муниципальной услуги завершено 


