I.  общие положения.

1. Личное дело оформляется в формате А 4 (без сгибания листов) и подшивается в папку-скоросшиватель. Все представленные документы в личном деле должны быть пронумерованы, занесены в «Опись документов личного дела»  (приложение № 2) и строго соответствовать перечню документов, необходимых для оформления дела.

2. Нумерация документов личного дела прописывается в нижнем правом углу каждого отдельного листа с лицевой стороны, начиная с первого подшитого в личное дело документа по нарастающей к последнему документу. Обратная сторона листа не нумеруется. Недопустимо прикреплять пронумерованные документы к другим документам дела скрепками. 

3. При предоставлении копий документов, необходимо их заверить уполномоченным специалистом и печатью управления социальной защиты населения района (города).

4. На внутреннюю поверхность лицевой обложки личного дела наклеивается опись личного дела,  также возможно приклеивание фотография ребенка.

5. Титульный лист личного дела опекаемого ребенка оформляется согласно приложению (приложению № 1).

6. При заполнении форм документов должны в обязательном порядке быть заполнены все графы бланка.

7. Все документы, находящиеся в личном деле, должны содержать разборчивые подписи и печати. В  документах личного дела не допускаются исправления и дописывания. Любые изменения в документах заверяются печатью, словами «исправленному верить» и подписью.

II.  Перечень документов для ФОРМИРОВАНИЯ                        ЛИЧНЫХ ДЕЛ ДЕТеЙ, НАД КОТОРЫМИ УСТАНОВЛЕНА                  (УСТАНАВЛИВАЕТСЯ) ОПЕКА (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВО).
2.1. Документы опекаемого (подопечного).

1. Копия свидетельства о рождении (при его отсутствии – заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст подопечного), паспорта ребенка (для подопечных старше 14 лет). 
2.  Документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетних.

- решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими (копия);

- копия свидетельств о смерти родителей (единственного родителя);

- документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребёнка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

- заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребёнка, оформленное в установленном порядке;

- справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

- копия решения суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы.

- иные документы.

3. Документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников (с указанием ФИО детей, даты рождения и места нахождения  на момент передачи несовершеннолетнего под опеку (попечительство). В отношении совершеннолетних родственников – заявление об отказе взять несовершеннолетнего(их) под опеку (попечительство) либо акт о невозможности передать на воспитание.

4. Согласие ребенка, достигшего 10-летнего возраста, с назначением опекуна или попечителя.

5. Документы о закреплении жилой площади за ребенком, наличия доли собственности на жилье:  копия ордера на жилое помещение, копия финансового лицевого счета, выписка из домовой книги, договора о купле-продаже, дарения (заключенные в интересах подопечного), свидетельства о праве на наследство, другие документы (копии), либо документ, признающий несовершеннолетнего нуждающимся в предоставлении жилого помещения и постановке на учет.
6. Сведения  о регистрации ребенка по месту жительства (пребывания) опекаемого (подопечного) ребенка (выписка из домовой книги или справка о регистрации подопечного по месту жительства (пребывания) и составе семьи). 

7. Документы об образовании или справка об учебе  (для подопечных школьного возраста), заверенная подписью руководителя образовательного учреждения и печатью.
8.  Медицинские документы,  в том числе:

- заключение экспертной медицинской комиссии органа управления здравоохранением субъекта РФ о состоянии здоровья, физическом и умственном развитии подопечного, а также заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для подопечных с  ограниченными возможностями здоровья). Документы должны иметь подписи членов медицинской комиссии, заведующего лечебно-профилактическим учреждением и печать медицинского учреждения. Медицинское заключение действительно в течение 3 месяцев.

- справка (копия) о состоянии здоровья  матери и течении родов (в случае передачи  подопечного из родительного дома, родильного отделения медицинской организации).

- полис обязательного медицинского страхования (копия).

- справка медико-социальной экспертизы установленного образца о признании подопечного инвалидом, индивидуальная программа его реабилитации.
9. Решение суда о взыскании алиментов, документы, подтверждающие право на пенсию, пенсионную книжку ребенка, получающего пенсию, документ о наличии счета, открытого на имя ребенка в банковском учреждении (копии). Копия исполнительного листа на взыскание алиментов.
10. Договоры (копии) об использовании жилых помещений, принадлежащих подопечному на праве собственности.
11.  Опись имущества подопечного и документы, содержащие сведения о  лицах, отвечающих за его сохранность.
12. Договоры об открытии на имя подопечного счетов в кредитных организациях.

2.2. Документы гражданина, желающего установить опеку  (попечительство), либо опекуна (попечителя).

1. Заявление с просьбой о назначении его опекуном (приложение № 8). Заявление на имя главы муниципального образования с указанием адреса заявителя и контактных телефонов, под заявлением обязательно ставится дата написания заявления и личная подпись.
2. 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). Справки должны быть заверены руководителями учреждений, выдавших справки, главным бухгалтером (бухгалтером) и печатью учреждений. При отсутствии бланка учреждения – в верхнем левом углу штамп учреждения.

3.  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 счета с места жительства.

4.  Справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан - для граждан, постоянно проживающих на территории муниципального образования, а также  бабушек (дедушек) -  справка из УВД по месту жительства;  для остальных граждан – оформленная по форме  и в порядке, установленных действующим законодательством РФ (приложение №  3). 

5.  Медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития РФ. Заверяется подписями и печатями медицинских специалистов, а также печатью учреждения здравоохранения, выдавшего заключение (приложение № 4). В медицинском заключении подписи и печати должны быть разборчивыми, не должно быть исправлений. В конце справки желательно заключение о возможности гражданина быть опекуном (попечителем) по состоянию здоровья.
6.  Копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке).

7.  Письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью (приложение № 9).

8. Копия паспорта лица, желающего установить опеку (попечительство);
9. Автобиография лица, желающего установить опеку (попечительство); 
10.  Справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (Роспотребнадзор) (выдаются по запросу органа опеки  и попечительства на безвозмездной основе). 
11.  Документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном в порядке, установленном «Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами и попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством РФ формах» (утв. Постановлением Правительства РФ № 423 от 18.05.2009 г.).
12.  Характеристика с места работы либо от участкового уполномоченного, либо от соседей по месту жительства лица, желающего установить опеку (попечительство). Заверяется печатью и подписью руководителя, выдавшего характеристику (в случае составления характеристики соседями – подписи данных граждан). При составлении характеристики, например, депутатом муниципального образования – подпись и печать данного депутата. 

13. Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание  стать опекуном (попечителем) (оригинал).  Орган опеки и попечительства оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя. Результаты обследования  и основанный на них вывод о возможности гражданина быть опекуном указываются в акте обследования.  Заверяется акт обследования  подписями ответственного специалиста,  начальника  и печатью учреждения, подготовившего  акт (приложение № 6). Срок (дата) составления акта не должен превышать 10 дней со дня предоставления документов.
14.  Заключение органов опеки и попечительства о возможности быть опекуном (попечителем). Заключение подписывается специалистом, составившим акт. Утверждается подписью начальника Управления социальной защиты населения городских округов и муниципальных районов Челябинской области (далее - Управление) и печатью учреждения. Срок (дата) составления не должен превышать 15 дней со дня предоставления документов (приложение № 11).
15. Справка об ознакомлении гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем  несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на   воспитание в иных установленных  семейным законодательством РФ формах, с медицинским диагнозом подопечного.

2.3.   Другие документы.

1. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.
2. Ежегодные отчеты  опекуна о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении этим имуществом (далее – отчет опекуна) с приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых сумм и других платежных документов), утвержденные  руководителем органа опеки и попечительства (приложение № 5).

В отчете опекуна   указываются:

- место хранения имущества подопечного;

- место нахождения имущества подопечного, не переданного в порядке, предусмотренном ст.38 Гражданского Кодекса РФ, в доверительное управление, и сведения о его состоянии;

- сведения об отчуждении имущества подопечного, совершенном с согласия органа опеки и попечительства;

- сведения о  доходах, полученных подопечным за год, с указанием суммы дохода, даты  получения и источника;

- сведения  о расходах на нужды подопечного, произведенных за счет полученных доходов;

- сведения о расходах, произведенных с согласия органа опеки и попечительства за счет имущества подопечного.

После утверждения отчета опекуна орган опеки и попечительства исключает из описи имущества подопечного вещи, пришедшие в негодность (с указанием причин), и вносит соответствующие изменения в опись  имущества подопечного.

3. Акты проверки условий жизни подопечного (приложение № 7).   Подписываются специалистами, составившими акты. Утверждается подписью начальника Управления и печатью. 

4. Предварительное разрешение органа опеки и попечительства о распоряжении доходами подопечного.

5.  Документы, подтверждающие расходование денежных средств на нужды подопечного, и  отчеты опекунов (попечителей) об использовании денежных средств.
6. Акты сохранности жилых помещений (не менее 2 раз в год).
7. Заявление о назначении денежных средств на опекаемого ребенка 
(при наличии оснований по нормам закона «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оплате труда приемных родителей и социальных гарантиях приёмной семье» от 25.10.2007 г. № 212-ЗО).

8.  иные документы.
