ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
Номенклатура дел ______________________________________
ВЫПИСКА
	Опека и попечительство в отношении несовершеннолетних граждан администрации ________________

	__-01
	Положение об отделе (копия)
	3 г. ( 1) ст.55б
	

	__-02
	Должностные инструкции специалистов (копии)
	3 года ст.77б
	

	__-03
	Указы Президента Российской Федерации, Главы Чувашской Республики, постановления и распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики, Госсовета Чувашской Республики, постановления и распоряжения администрации _________________, министерств и ведомств, инструктивные материалы по вопросам опеки и попечительства, присланные для руководства и сведения (копии)
	До минования надобности (1) (далее- ДМН) ст.1б
	

	__-04
	Постановления и распоряжения администрации _________ (по всем вопросам опеки и попечительства)
	ДМН ст.19а
	

	__-05
	Переписка с администрацией Главы Чувашской Республики, Кабинетом Министров Чувашской Республики, Государственным Советом Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, республиканскими органами исполнительной власти и иными государственными органами Чувашской Республики
	5 лет

ЭПК

ст.183б
	

	__-06
	Переписка с гражданами, предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам отдела (ответы на заявления, запросы и др.)
	5 лет

ЭПК

ст.32
	

	__-07
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции
	5 лет

ст.258г
	

	__-08
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	5 лет

ст.258г
	

	__-09
	Соглашения и договора между родителями, усыновителями, опекунами (попечителями), организацией для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, органом опеки и попечительства 
	ДМН


	

	__-10
	Квартальные, месячные планы работы отдела
	ДМН

ст.288
	

	__-11
	Годовые и квартальные отчеты, информации о работе отдела 
	5 лет

ст.467г, 475
	

	__-12
	Месячные отчеты о работе отдела
	1 год

ст.464д
	

	__-13
	Годовые статистические сведения о выявлении и устройстве детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (ф. 103-РИК)
	постоянно ст.467а
	

	__-14
	Судебные извещения


	5 лет

ст.189
	

	__-15
	Документы для участия в судебных процессах по лишению родительских прав (исковые заявления, заключения, решения и др.)
	5 лет

ст.189
	

	__-16
	Документы для участия в судебных процессах по спорным вопросам, связанным с воспитанием детей (исковые заявления, заключения, решения и др.)
	5 лет

ст.189
	

	__-17
	Документы по семьям, находящимся на контроле (учетные дела, акты обследования, информации)
	ДМН
	

	__-18
	Документы по вопросам выдачи согласия на заключение трудового договора несовершеннолетним, достигшим возраста 14 лет (заявления, справки о составе семьи, копии свидетельства о рождении и др.)
	5 лет
	

	__-19
	Документы о возможности временной передачи ребенка (детей) в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации (заключение, акты и др.)
	5 лет
	

	__-20
	Анкета ребенка, оставшегося без попечения родителей  (копия)
	ДМН
	Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (приложение № 2)

	__-21
	Журнал первичного учета детей, оставшихся без попечения родителей
	75 лет 
	Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (приложение № 1)

	__-22
	Журнал регистрации заявлений по вопросу выдачи заключений о возможности граждан Российской Федерации быть усыновителями и постановки на учет
	10 лет
	Административный регламент предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Постановка на учет граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, желающих усыновить детей на территории Чувашской Республики», утвержденный приказом Минобразования Чувашии от 17.04.2015 № 808 (приложение № 2.1)

	__-23
	Журнал учета кандидатов в усыновители - граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации
	10 лет
	Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 28.04.2008 № 120 «Об утверждении Порядка учета лиц, желающих усыновить (удочерить) детей на территории Чувашской Республики» (форма журнала)

	__-24
	Журнал учета кандидатов в усыновители - граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства и выдачи сведений о ребенке
	10 лет
	Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 апреля 2008 г. № 120 «Об утверждении Порядка учета лиц, желающих усыновить (удочерить) детей на территории Чувашской Республики» (форма журнала)

	__-25
	Журнал учета детей, усыновленных (удочеренных) гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими на территории Российской Федерации
	75 лет 
	Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (п.94)

	__-26
	Журнал учета детей, усыновленных (удочеренных) гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пределами Российской Федерации, иностранными гражданами или лицами без гражданства, являющимися родственниками ребенка 
	75 лет
	Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (п.94)

	__-27
	Журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами
	10 лет
	Постановления Правительства РФ от 18 мая 2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (п.10), формы нет

	__-28
	Журнал учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина
	10 лет
	Административный регламент предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги по принятию решения о назначении опекуна или попечителя (решения о возможности быть опекуном или попечителем) над несовершеннолетними гражданами, утвержденный приказом Минобразования Чувашии от 7 марта 2018 г. № 457 (приложение № 2)

	__-29
	Журнал учета детей, переданных под опеку (попечительство) гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Российской Федерации
	75 лет
	Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (п.94) (формы нет)

	__-30
	Журнал регистрации учета заявлений о передаче ребенка на воспитание в приемную семью
	75 лет
	Административный регламент предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Заключение договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью», утвержденному приказом Минобразования Чувашии от 8 мая 2015 г. № 974 (приложение № 3)

	__-31
	Личное дело несовершеннолетнего подопечного
	75 лет
	Постановление Правительства РФ от 18 мая 2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»

	__-32
	Личные дела усыновленного (удочеренного) ребенка
	75 лет
	Постановление Правительства РФ от 29.03.2000 № 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»

	__-34
	Учетные дела детей для временного помещения ребенка, находящегося в трудной жизненной ситуации, в возрасте до четырех лет включительно в медицинские организации, находящиеся в ведении Министерства здравоохранения Чувашской Республики (ходатайства, направления, приложения к ним)
	75 лет
	Приказ Минздрава Чувашии № 1816, Минобразования Чувашии № 2368 от 18.12.2017 «О временном помещении детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, в возрасте до четырех лет включительно в медицинские организации, находящиеся в ведении Министерства здравоохранения Чувашской Республики» (Зарегистрировано в Минюсте Чувашии 15.01.2018 № 4278) 

	__-35
	Личное дело гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, выразившего желание стать усыновителем 
	75 лет
	Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (п.83)

	__-36
	Личное дело гражданина Российской Федерации, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, выразившего желание стать опекуном (попечителем)
	75 лет
	Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (п.83)

	__-37
	Документы для учета граждан, лишенных родительских прав, ограниченных в родительских правах
	ДМН
	Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 июня 2020 г. № 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей» (п.97)

	__-38
	Документы по выплате единовременного пособия при передаче ребенка на воспитание в семью (прогнозы, отчеты, списки граждан)
	5 лет

ст.900б
	

	__-39
	Документы по назначению и выплате единовременного денежного пособия гражданам, усыновившим (удочерившим) ребенка (детей) на территории Чувашской Республики (прогнозы, отчеты, списки граждан)
	5 лет

ст.900б
	

	__-40
	Журнал регистрации заявлений и решений о выдаче (об отказе в выдаче) разрешений на изменение имени и (или) фамилии ребенка
	5 лет
	Административный регламент предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии несовершеннолетнего ребенка», утвержденный приказом Минобразования Чувашии от 5 марта 2015 г. № 417

	__-41
	Журнал регистрации заявлений и решений о выдаче разрешения совершения от имени подопечного сделок в случаях, предусмотренных законом
	5 лет

ст. 258г
	Административный регламент предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Предварительное разрешение на совершение от имени несовершеннолетних (малолетних) подопечных сделок в случаях, предусмотренных законом», утвержденный приказом Минобразования Чувашии от 18 июня 2015 г. № 1288

	__-42
	Журнал регистрации заявлений об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипация)
	5 лет
	Административный регламент предоставления органами местного самоуправления в Чувашской Республике, наделенными отдельными государственными полномочиями Чувашской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипация)», утвержденный приказом Минобразования Чувашии от 8 мая 2015 г. № 973

	__-43
	Учетные дела на жилые помещения, в которых сохранено право пользования или право собственности за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей (акты, справки и др.)
	
	

	__-44
	Журнал учета жилых помещений, в которых сохранено право пользования или право собственности за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей 
	ДМН

ст.19а
	

	__-45
	Журнал регистрации заявлений о включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями
	10 лет
	Приказ Минстроя ЧР от 26.03.2020 № 03/1-03/194 «Об отдельных вопросах обеспечения жильем детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет» (приложение 2)

	__-46
	Протоколы заседания межведомственной комиссии ____________ Чувашской Республики по обеспечению благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, постановления администрации __________, принятые на основании протоколов
	ДМН
	

	__-47
	Список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, которые подлежат обеспечению благоустроенными жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений, по ____________ Чувашской Республике на конец года
	ДМН
	Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 25.07.2013 № 292 «Об утверждении Порядка предоставления благоустроенных жилых помещений специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (приложение 4)

	__-48
	Учетные дела детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, включенных (не включенных) в список лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями специализированного жилищного фонда (заявления, копии документов)
	75 лет
	

	__-49
	Журнал регистрации заявлений на проведение ремонта жилых помещений, собственниками которых являются дети-сироты и детей, оставшиеся без попечения родителей, лица из их числа, в возрасте от 14 до 23 лет
	5 лет
	Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 13.07.2012 № 294 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта жилых помещений, собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 14 до 23 лет» (п.4)

	__-50
	Заявления граждан на проведение ремонта жилых помещений, собственниками которых являются дети-сироты и детей, оставшиеся без попечения родителей, лица из их числа, в возрасте от 14 до 23 лет (копии документов)
	75 лет
	 Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 13.07.2012 № 294 «Об утверждении Порядка осуществления органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов государственных полномочий по обеспечению проведения ремонта жилых помещений, собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 14 до 23 лет»


<*> Срок хранения "постоянно" (далее - Пост.) документов в организациях, не являющихся источниками комплектования государственных, муниципальных архивов, не может быть менее десяти лет.

Срок хранения "до минования надобности" не может быть менее одного года.

Отметка "ЭПК" ("ЦЭК", "ЭК") означает, что часть документов может быть отнесена к сроку хранения "постоянно".

<**> Здесь и далее звездочки <**> означают, что при ликвидации организаций, не являющихся источниками комплектования государственных, муниципальных архивов, документы принимаются на постоянное хранение по принципу выборки организаций и документов.

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ

г. - год

л. - лет

Пост. - постоянно

ст. - статья

ЦЭК - центральная экспертная комиссия

ЦЭПК - центральная экспертно-проверочная комиссия

ЭК - экспертная комиссия
ЭПК - экспертно-проверочная комиссия
