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ВНУТРИГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
ГОРОДА ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ

САНКТПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 
ОКРУГ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПО С Т АНО В Л Е НИ Е

07.12.2023 № 298-а

Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению Местной администрацией 
внутригородского муниципального образования 
города федерального значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Финляндский округ, 
осуществляющей отдельные государственные 
полномочия Санкт-Петербурга по организации 
и осуществлению деятельности по опеке 
и попечительству, назначению и выплате денежных 
средств на содержание детей, находящихся под 
опекой или попечительством, и денежных средств 
на содержание детей, переданных на воспитание 
в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги по выдаче предварительного 
разрешения органа опеки и попечительства 

на совершение сделок с имуществом подопечных

В целях приведения нормативно-правовых актов в соот-

ветствие с действующим законодательством, Местная адми-

нистрация муниципального образования Финляндский округ,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившим силу пункт 4 постановления 

Местной администрации от 04.06.2018 № 122-а «Об утвержде-

нии административных регламентов по предоставлению Мест-

ной Администрацией внутригородского муниципального обра-

зования Санкт-Петербурга муниципального округа Финлянд-

ский округ, осуществляющей отдельные государственные пол-

номочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и вы-

плате денежных средств на содержание детей, находящихся 

под опекой или попечительством, и денежных средств на со-

держание детей, переданных на воспитание в приемные се-

мьи, в Санкт-Петербурге».

2. Утвердить Административный регламент по предо-

ставлению Местной администрацией внутригородского му-

ниципального образования города федерального значения 

Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельные государственные полномочия 

Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятель-

ности по опеке и попечительству, назначению и выплате де-

нежных средств на содержание детей, находящихся под опе-

кой или попечительством, и денежных средств на содержание 

детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по выдаче предваритель-

ного разрешения органа опеки и попечительства на соверше-

ние сделок с имуществом подопечных, согласно приложению 

к настоящему постановлению.

3. Контроль за выполнением постановления возложить 

на главу Местной администрации.

4. Постановление вступает в силу после его официально-

го опубликования.

Глава Местной администрации И. Б. Шесточенко

Приложение

к постановлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования города 

федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный 

округ Финляндский округ от 07.12.2023 № 298-а

Административный регламент
 по предоставлению Местной администрацией 
внутригородского муниципального образования 
города федерального значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Финляндский округ, 
осуществляющей отдельные государственные 
полномочия Санкт-Петербурга по организации 
и осуществлению деятельности по опеке 
и попечительству, назначению и выплате денежных 
средств на содержание детей, находящихся под 
опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание 
в приемные семьи,в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по выдаче предварительного 
разрешения органа опеки и попечительства 

на совершение сделок с имуществом подопечных

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предметом регулирования настоящего Административ-

ного регламента являются отношения, возникающие между 

заявителями и Местной администрацией внутригородского 

муниципального образования города федерального значе-

ния Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский 

округ (далее –  МА МО Финляндский округ), осуществляющей 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербур-

га по организации и осуществлению деятельности по опеке 

и попечительству, назначению и выплате денежных средств 

на содержание детей, находящихся под опекой или попечи-

тельством, и денежных средств на содержание детей, пере-

данных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербур-

ге (далее –  органы местного самоуправления Санкт-Петербур-

га), в сфере предоставления государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительст-

ва на совершение сделок с имуществом подопечных (далее –  

государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги при-

ведена в приложении № 1 к настоящему Административно-

му регламенту.

1.2. Лица, имеющие право выступать от имени заяви-

телей.

1.2.1. Заявителями являются родители (законные пред-

ставители) подопечных, подопечные от 14 лет, не ограничен-

ные судом в дееспособности, которые обращаются в МА МО 

Финляндский округ за предоставлением государственной услу-

ги по месту жительства подопечных.

1.2.2. Заявители, а также лица, имеющие право высту-

пать от их имени:

1.2.2.1. Доверенное лицо, имеющее следующие доку-

менты:

документ, удостоверяющий личность1;

нотариально удостоверенную, либо приравненную к но-

тариально удостоверенной, доверенность, подтверждающую 

наличие у представителя прав действовать от лица заявителя 

и определяющую условия и границы реализации права на по-

лучение государственной услуги;

1.2.2.2. Законный представитель (опекун или попечи-

тель), имеющий следующие документы:

документ, удостоверяющий личность;

1  ___________________________________

В качестве документа, удостоверяющего личность, предъяв-

ляются:

– паспорт гражданина Российской Федерации;

– временное удостоверение личности гражданина Рос-

сийской Федерации, выдаваемое на период оформления па-

спорта, предусмотренное пунктом 125 Административного ре-

гламента Министерства внутренних дел Российской Федерации 

по предоставлению государственной услуги по выдаче, заме-

не паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверя-

ющего личность гражданина Российской Федерации на терри-

тории Российской Федерации, утвержденного приказом МВД 

России от 16.11.2020 № 773;

– документы, удостоверяющие личность гражданина, 

предусмотренные Федеральным законом от 25.07.2002 № 

115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Рос-

сийской Федерации», Федеральным законом от 19.02.1993 № 

4528-1 «О беженцах», указами Президента Российской Феде-

рации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, удо-

стоверяющих личность гражданина Российской Федерации за 

пределами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 «Об 

утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов 

гражданства Российской Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О 

дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты инте-

ресов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»; 

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с 

действующим законодательством.

документ, подтверждающий право законного представи-

теля выступать от имени подопечного (акт органа опеки и по-

печительства об установлении опеки или попечительства).

1.3. Требования к порядку информирования и предостав-

ления государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги уча-

ствуют:

1.3.1.1. Комитет по социальной политике Санкт-Петербур-

га (далее –  Комитет): 191144, Санкт-Петербург, Новгородская 

ул., 20, лит. А, тел. (812) 576-24-61, адрес электронной почты: 

ksp@gov.spb.ru, адрес сайта: www.gov.spb.ru

График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пят-

ница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  

суббота, воскресенье.

1.3.1.2. Местная администрация внутригородского му-

ниципального образования города федерального значения 

Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ 

(далее –МА МО Финляндский округ).

Информация о месте нахождения и графике работы МА МО 

Финляндский округ, предоставляющей государственную услу-

гу, иных органов и организаций, участвующих в предоставле-

нии государственной услуги:

место нахождения и график работы МА МО Финляндский 

округ, а также справочные телефоны приведены в приложении 

№ 2 к настоящему Административному регламенту.

1.3.1.3. Санкт-Петербургское государственное казен-

ное учреждение «Многофункциональный центр предостав-

ления государственных услуг» (далее –  Многофункциональ-

ный центр).

Адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10–

12, литера 0.

График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пят-

ница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  

суббота, воскресенье.

График работы структурных подразделений Многофунк-

ционального центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефо-

ны подразделений Многофункционального центра в приложе-

нии № 3 к настоящему Административному регламенту Центр 

телефонного обслуживания –  573-90-00.

Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/ e-

mail: knz@mfcspb.ru

1.3.1.4. Комитет по делам записи актов гражданского со-

стояния (далее –  КЗАГС):

Адрес: 190000, Санкт-Петербург, ул. Маяковского, 46а, тел. 

(812) 246-84-90, адрес электронной почты: kzags@gov.spb.ru, 

адрес сайта: www.gov.spb.ru.

График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пят-

ница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  

суббота, воскресенье.

1.3.1.5. Санкт-Петербургские государственные казенные 

учреждения –  районные жилищные агентства (далее –  ГУЖА).

Места нахождения, справочные телефоны и адреса элек-

тронной почты ГУЖА приведены в приложении № 9 к настоя-

щему Административному регламенту.

График работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пят-

ница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  

суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, не-

посредственно предшествующего нерабочему праздничному 

дню, уменьшается на один час.

1.3.1.6. Федеральная служба исполнения наказаний (да-

лее –  ФСИН);

А д р е с :  1 1 9 9 9 1 ,  Г С П - 1 ,  г о р о д  М о -

сква, ул. Житная, д. 14, тел. (495) 982-19-46; 

(495) 982-19-47, факс (в том числе для приема обращений гра-

ждан): (495) 982-19-50

Адрес сайта: www.fsin.su, интернет-приемная: fsin.su/

obrat/index.php.

График работы: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00, пят-

ница с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, воскресенье –  вы-

ходные дни.

1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги за-

явителям не требуется дополнительных обращений в иные ис-

полнительные органы государственной власти Санкт-Петер-

бурга и организации.

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных 

в пункте 1.3 настоящего Административного регламента зая-

вители могут получить следующими способами:

направление запросов в письменном виде по адресам 

органов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента, в электронном виде по ад-

ресам электронной почты, указанных органов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (орга-

низаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Администра-

тивного регламента;

на Портале «Государственные и муниципальные услуги 

(функции) в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru);

в сети Интернет на официальных сайтах органов (органи-

заций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Административ-

ного регламента;

при личном обращении на прием к специалистам орга-

нов (организаций);

на стендах, размещенных в помещениях МА МО Финлянд-

ский округ и Многофункционального центра размещается сле-

дующая информация:

наименование государственной услуги;

перечень органов (организаций), участвующих в предо-

ставлении государственной услуги;

график (режим) работы, телефоны, адреса электронной 

почты органов (организаций), осуществляющих прием и кон-

сультации заявителей по вопросам предоставления государ-

ственной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предостав-

лении государственной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участ-

вующих в предоставлении государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;

последовательность посещения заявителем органов (ор-

ганизаций), участвующих в предоставлении государствен-

ной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на получе-

ние государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения госу-

дарственной услуги, в том числе получаемых администраци-

ей района без участия заявителя;

образец заполненного заявления.

в Центре телефонного обслуживания Многофункциональ-

ного центра (573-90-00);

при обращении к информатам (инфокиоскам, инфопун-

ктам), размещенным в помещениях структурных подразде-

лений Многофункционального центра, указанных в приложе-

нии к настоящему Административному регламенту; на улицах 

Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургско-

го государственного унитарного предприятия «Петербургский 

метрополитен» по адресам, указанным на Портале «Государ-

ственные и муниципальные услуги (функции) в Санкт-Петер-

бурге» (далее –  Портал).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: выдача 

предварительного разрешения органа опеки и попечительст-

ва на совершение сделок с имуществом подопечного.

Краткое наименование государственной услуги: выдача 

разрешения на совершение сделок.

2.2. Предоставление государственной услуги осуществ-

ляется МА МО Финляндский округ во взаимодействии с Коми-

тетом, Многофункциональным центром.

В рамках межведомственного информационного взаимо-

действия в предоставлении государственной услуги участву-

ют: КЗАГС, ГУЖА, ФСИН.

Должностным лицам органов, предоставляющих государ-

ственную услугу, запрещено требовать от заявителя осущест-

вления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственной услуги и связанных с обращени-

ем в иные государственные органы и организации, за исклю-

чением получения услуг, включенных в перечень услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления государственных услуг, утвержденный Правитель-

ством Санкт-Петербурга.

2.3. Результатом предоставления государственной услу-

ги являются:
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принятие решения МА МО Финляндский округ о выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечитель-

ства на совершение сделок с имуществом подопечного, ли-

бо об отказе в выдаче предварительного разрешения орга-

на опеки и попечительства на совершение сделок с имущест-

вом подопечного;

информирование заявителя о принятом решении МА МО 

Финляндский округ о выдаче предварительного разрешения 

органа опеки и попечительства на совершение сделок с иму-

ществом подопечного осуществляется в форме уведомления 

заявителя о принятии решения МА МО Финляндский округ 

о выдаче предварительного разрешения органа опеки и по-

печительства на совершение сделок с имуществом подопеч-

ного, либо об отказе в выдаче предварительного разрешения 

органа опеки и попечительства на совершение сделок с иму-

ществом подопечного:

на бумажном носителе –  решение о предоставлении госу-

дарственной услуги выдается лично заявителю МА МО Финлянд-

ский округ или Многофункциональным центром, либо направ-

ляется через отделения федеральной почтовой связи;

в форме электронного документа –  путем отправки 

по электронной почте либо через Портал.

2.4. Срок предоставления государственной услуги состав-

ляет пятнадцать дней.

Принятие решения МА МО Финляндский округ о выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечитель-

ства на совершение сделок с имуществом подопечного, либо 

об отказе в выдаче предварительного разрешения органа опе-

ки и попечительства на совершение сделок с имуществом подо-

печного –  от одного до пятнадцати дней со дня обращения зая-

вителя за предоставлением государственной услуги с докумен-

тами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента в МА МО Финляндский округ, Многофункциональ-

ный центр, либо через Портал.

Информирование заявителя о выдаче предварительного 

разрешения органа опеки и попечительства на совершение сде-

лок с имуществом подопечного, либо об отказе в выдаче пред-

варительного разрешения органа опеки и попечительства на со-

вершение сделок с имуществом подопечного –  в течение пяти 

дней со дня принятия решения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирую-

щих отношения, возникающие в связи с предоставлением го-

сударственной услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и по-

печительстве»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»

Федеральный законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О поряд-

ке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»;

Федеральный закон от 06.04.2011 3 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи»;

Федеральный закон от 06.10.2003 N131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации»;

Федеральный закон от 16.07.1998 № 102-ФЗ «Об ипотеке 

(залоге) недвижимости»

Федеральный закон от 30.12.2004 № 214-ФЗ «Об участии 

в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объ-

ектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые за-

конодательные акты Российской Федерации»;

Закон Санкт-Петербурга от 02.02.2000 № 53–8 «О регули-

ровании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-

Петербурге»

Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 N420–79 «Об органи-

зации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 N536–109 «О наделе-

нии органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге от-

дельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга 

по организации и осуществлению деятельности по опеке и попе-

чительству, назначению и выплате денежных средств на содер-

жание детей, находящихся под опекой или попечительством, 

и денежных средств на содержание детей, переданных на вос-

питание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от 25.12.2007 № 1666 «О реализации закона Санкт-Петербурга 

«О наделении органов местного самоуправления в Санкт-Петер-

бурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Пе-

тербурга по организации и осуществлению деятельности по опе-

ке и попечительству, назначению и выплате денежных средств 

на содержание детей, находящихся под опекой или попечитель-

ством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от 23.12.2011 № 1753 «О порядке межведомственного информа-

ционного взаимодействия при предоставлении государствен-

ных и муниципальных услуг исполнительными органами госу-

дарственной власти Санкт-Петербурга и органами местного са-

моуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государствен-

ных учреждений, подведомственных исполнительным органам 

государственной власти Санкт-Петербурга, и других организа-

ций, в которых размещается государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-

ставления государственной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления госу-

дарственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

документ, удостоверяющий личность заявителей (в целях 

предоставления государственной услуги установление лично-

сти заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, 

в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации или посредством идентификации и аутентификации 

в многофункциональных центрах с использованием информа-

ционных технологий, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации);

нотариально удостоверенная, либо приравненная к нотари-

ально удостоверенной, доверенность, подтверждающая нали-

чие у представителя прав действовать от лица заявителя и опре-

деляющая условия и границы реализации права на получение 

государственной услуги;

заявление законных представителей о выдаче предвари-

тельного разрешения органа опеки и попечительства на совер-

шение сделки с имуществом подопечного до 14 лет по форме 

согласно приложению № 4 к настоящему Административно-

му регламенту, заявление законных представителей о выда-

че предварительного разрешения органа опеки и попечитель-

ства на совершение сделки с имуществом подопечного от 14 лет 

по форме согласно приложению № 5 к настоящему Админист-

ративному регламенту;

заявление подопечного от 14 лет, не признанного судом не-

дееспособным, о выдаче предварительного разрешения орга-

на опеки и попечительства на совершение сделки с имущест-

вом подопечного по форме согласно приложению № 6 к насто-

ящему Административному регламенту.

свидетельство о рождении подопечного, выданное орга-

нами исполнительной власти или органами местного само-

управления субъектов Российской Федерации (кроме Санкт-

Петербурга);

свидетельство об установлении отцовства в отношении по-

допечного, выданное органами исполнительной власти или ор-

ганами местного самоуправления субъектов Российской Феде-

рации (кроме Санкт-Петербурга);

решение суда о лишении (ограничении) родителей (роди-

теля) родительских прав, решение суда о признании родите-

лей (родителя) безвестно отсутствующими (умершими), ре-

шение суда о признании родителей (родителя) недееспособ-

ными, решение суда о признании ребенка оставшимся без по-

печения родителей, решение суда об уклонении родителей (ро-

дителя) от воспитания и содержания ребенка без уважитель-

ных причин, решение суда об исключении матери из актовой 

записи о рождении;

справка о пребывании родителей (родителя) в лечебном 

учреждении на лечении;

акт органа внутренних дел о доставлении подкинутого или 

заблудившегося ребенка; акт об оставлении ребенка в лечеб-

но-профилактическом учреждении; справка органов внутрен-

них дел о том, что местонахождение разыскиваемых родите-

лей не установлено;

свидетельство о смерти родителей (родителя), выданного 

органами исполнительной государственной власти или органа-

ми местного самоуправления субъектов Российской Федерации 

(кроме Санкт-Петербурга);

справка о рождении формы № 25, выданной органами ис-

полнительной государственной власти или органами местно-

го самоуправления субъектов Российской Федерации (кроме 

Санкт-Петербурга);

акт органа опеки и попечительства субъекта Российской 

Федерации (кроме Санкт-Петербурга) об установлении опеки 

или попечительства;

свидетельство о регистрации по месту пребывания в Санкт-

Петербурге, выданное органами регистрационного учета (фор-

ма 3) на шесть или более месяцев, или несколько свидетельств 

о регистрации по месту пребывания в Санкт-Петербурге (общим 

сроком на шесть или более месяцев).

При обращении представителя гражданина, имеющего 

право на получение государственной услуги, дополнительно 

представляются:

документ, удостоверяющий личность законного предста-

вителя заявителя, имеющего право на получение государст-

венной услуги;

доверенность, оформленная в соответствии с положени-

ями действующего законодательства Российской Федерации;

документ, подтверждающий право законного представи-

теля выступать от имени заявителя (акт органа опеки и попечи-

тельства об установлении опеки или попечительства).

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходи-

мых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной услуги и услуг, которые яв-

ляются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственной услуги, которые находятся в распоряжении 

иных исполнительных органов, федеральных органов испол-

нительной власти и органов государственных внебюджетных 

фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации и органов местного самоуправления, подведомст-

венных им организаций и иных организаций, и которые заяви-

тель вправе представить2:

свидетельство о рождении подопечного, выданное орга-

нами исполнительной власти Санкт-Петербурга;

справка о рождении подопечного формы № 25, выданная 

органами исполнительной власти Санкт-Петербурга;

свидетельство о смерти родителей (родителя) подопечного, 

выданное органами исполнительной власти Санкт-Петербурга;

2 В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 

статьи 7 Федерального закона от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» заявитель вправе представить указанные документы в 

форме документа на бумажном носителе или в форме электрон-

ного документа по собственной инициативе.

свидетельство об установлении отцовства в отношении по-

допечного, выданное органами исполнительной власти Санкт-

Петербурга;

справка о регистрации подопечного в Санкт-Петербурге 

(в отношении жилых помещений, ведение регистрационного 

учета граждан по месту жительства, в которых в части, воз-

ложенной на жилищные организации, осуществляют ГУЖА).

2.6.3. Перечень документов, дополнительно необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-

ставления государственной услуги.

2.6.3.1. Правоустанавливающие документы при отчужде-

нии имущества подопечного:

Документы на отчуждаемое имущество:

договор о передаче жилого помещения в собственность 

граждан, договор купли-продажи, договор мены, договор да-

рения, свидетельство о праве на наследство по закону, договор 

участия в долевом строительстве и иные документы, устанав-

ливающие право собственности;

документы о государственной регистрации права собст-

венности;

справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);

характеристика жилой площади (в Санкт-Петербурге фор-

мы № 7);

выписка из Единого государственного реестра недвижимо-

сти об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

на объект недвижимости.

Документы на приобретаемое имущество подопечного:

договор о передаче жилого помещения в собственность 

граждан, договор купли-продажи, договор мены, договор да-

рения, свидетельство о праве на наследство по закону, договор 

участия в долевом строительстве (заключенный в соответствии 

с требованиями Федерального закона от 30.12.2004 № 214-ФЗ 

«Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов 

и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в неко-

торые законодательные акты Российской Федерации») и иные 

документы, устанавливающие право собственности;

документы о государственной регистрации права собст-

венности;

справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);

характеристика жилой площади (в Санкт-Петербурге фор-

мы № 7);

запрос банка о передаче жилого помещения в ипотеку (за-

лог) недвижимости, в котором указываются сумма предостав-

ляемого кредита, срок погашения кредита, адрес жилого по-

мещения, на приобретение которого предоставляется кредит;

документы на предоставление целевой субсидии из бюд-

жета Санкт-Петербурга по жилищным программам Санкт-Пе-

тербурга;

выписка из Единого государственного реестра недвижимо-

сти об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

на объект недвижимости.

2.6.3.2. Документы для заключения соглашения об опре-

делении долей в праве общей совместной собственности:

заявления сособственников о выдаче предварительно-

го разрешения органа опеки и попечительства о заключении 

соглашения об определении долей в праве общей совмест-

ной собственности;

договор о передаче жилого помещения в общую совмест-

ную собственность граждан;

документы о государственной регистрации права собст-

венности;

справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);

характеристика жилой площади (в Санкт-Петербурге фор-

мы № 7).

2.6.3.3. Документы для заключения соглашения об опре-

делении порядка пользования жилым помещением:

заявления сособственников жилого помещения о выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительст-

ва о заключении соглашения о порядке пользования жилым 

помещением;

договор о передаче жилого помещения в собственность 

граждан, договор дарения, договор купли-продажи, договор 

мены, свидетельство о праве на наследство по закону и др.;

документы о государственной регистрации права общей 

совместной собственности;

справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);

характеристика жилой площади (в Санкт-Петербурге фор-

мы № 7).

2.6.3.4. Документы на оформление отказа от преимуще-

ственного права покупки долей в праве собственности на жи-

лое помещение:

Документы, подтверждающие право собственности несо-

вершеннолетнего:

договор о передаче жилого помещения в собственность 

граждан, договор купли-продажи, договор мены, договор да-

рения, свидетельство о праве на наследство по закону и др.;

документы о государственной регистрации собственности;

справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);

характеристика жилой площади (в Санкт-Петербурге фор-

мы № 7).

Документы о собственности на доли жилого помещения, 

в отношении которых оформляется отказ от преимуществен-

ного права покупки:

договор о передаче жилого помещения в собственность 

граждан, договор купли-продажи, договор мены, договор да-

рения, свидетельство о праве на наследство по закону и др.;

документы о государственной регистрации собственности.

2.6.4. Документы, прилагаемые к заявлению, после копи-

рования возвращаются заявителю.

2.7. При предоставлении государственной услуги запре-

щено требовать от заявителя:

представления документов и информации или осущест-

вления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-

рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-

ем государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербур-

га находятся в распоряжении органов, предоставляющих го-

сударственную услугу, государственных органов, иных орга-

нов местного самоуправления либо подведомственных госу-

дарственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных 

услуг, за исключением документов, указанных в части 6 ста-

тьи 7 ФЗ № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необ-

ходимых для получения государственной услуги и связанных 

с обращением в иные государственные органы, органы мест-

ного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых 

в результате предоставления таких услуг, включенных в переч-

ни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие 

и (или) недостоверность которых не указывались при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-

доставления государственной услуги, за исключением случа-

ев, предусмотренных в пункте 4 части 1 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ;

предоставления на бумажном носителе документов и ин-

формации, электронные образы которых ранее были завере-

ны в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 ФЗ № 210-

ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления государственной услуги, и иных случаев, уста-

новленных федеральными законами.

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, яв-

ляются:

наличие в документах повреждений, которые не позволя-

ют однозначно истолковать их содержание;

если в заявлении заявитель не указал свои фамилию, имя, 

отчество (последнее –  при наличии), адрес электронной почты, 

если ответ должен быть направлен в форме электронного до-

кумента, и почтовый адрес, если ответ должен быть направ-

лен в письменной форме.

2.9. Основания для приостановления и (или) отказа в пре-

доставлении государственной услуги.

2.9.1. Оснований для приостановления в предоставле-

нии государственной услуги действующим законодательст-

вом не предусмотрено.

2.9.2. Основание для отказа в предоставлении государ-

ственной услуги:

представленные заявителем документы, указанные в пун-

кте 2.6 настоящего Административного регламента, не содер-

жат сведения, подтверждающие право заявителя на предостав-

ление государственной услуги.

2.10. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-

ления государственной услуги, в том числе сведения о докумен-

те (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении государственной услуги, дей-

ствующим законодательством не предусмотрены.

2.11. Государственная пошлина или иная плата за предо-

ставление государственной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее на-

личии) при подаче заявления о предоставлении государствен-

ной услуги и при получении результата государственной услуги.

2.12.1 Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при по-

даче заявления и необходимых документов в МА МО Финлянд-

ский округ не должен превышать одного часа.

2.12.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления 

и необходимых документов в Многофункциональном центре 

не должен превышать пятнадцати минут.

2.12.3. Срок ожидания в очереди при получении докумен-

тов в Многофункциональном центре не должен превышать пят-

надцати минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о пре-

доставлении государственной услуги.

2.13.1. При личном обращении заявителя в МА МО Фин-

ляндский округ регистрация запроса о предоставлении госу-

дарственной услуги осуществляется сотрудником отдела опе-

ки и попечительства МА МО Финляндский округ в присутствии 

заявителя, которому выдается расписка с присвоенным реги-

страционным номером. Срок регистрации запроса заявителя 

в МА МО Финляндский округ составляет 30 минут.

Регистрации заявления осуществляется МА МО Финлянд-

ский округ в течение одного рабочего дня с момента получе-

ния МА МО Финляндский округ документов, указанных в пун-

кте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме 

электронного документа и документа на бумажном носителе.

2.13.2. При личном обращении заявителя в Многофункци-

ональный центр запрос о предоставлении государственной услу-

ги регистрируется специалистом Многофункционального цент-

ра в присутствии заявителя, которому выдается расписка с реги-

страционным номером, присвоенным межведомственной ав-

томатизированной системой «Обеспечение деятельности мно-

гофункционального центра предоставления государственных 

услуг в Санкт-Петербурге и предоставления государственных 

услуг через портал государственных услуг в Санкт-Петербурге.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-

сударственной услуги в Многофункциональном центре состав-

ляет пятнадцать минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставля-

ются государственные услуги, к месту ожидания и приема за-

явителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации о порядке предоставления го-

сударственной услуги.

2.14.1. Государственные услуги предоставляются в поме-

щениях МА МО Финляндский округ и МФЦ. Помещения, в кото-
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рых предоставляются государственные услуги, место ожидания, 

должны иметь площади, предусмотренные санитарными нор-

мами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где 

оборудованы рабочие места с использованием персональных 

компьютеров и копировальной техники, и места для приема по-

сетителей, а также должны быть оборудованы стульями и сто-

лами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, 

бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государст-

венной услуги и производству вспомогательных записей (памя-

ток, пояснений), стендами, на которых должна быть размеще-

на информация, указанная в пункте 1.3 настоящего Админис-

тративного регламента.

2.14.2. Вход в здание, в котором предоставляются госу-

дарственные услуги (далее –  здание), должен быть оборудо-

ван информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-

формацию о наименовании и режиме работы органа опеки 

и попечительства, предоставляющего государственную услу-

гу, а также тактильной схемой (табличкой), дублирующей дан-

ную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обо-

значается с помощью изменения фактуры наземного покрытия.

Входная зона перед стационарных пандусом, в доступном 

для инвалидов месте, оборудована кнопкой вызова персонала 

со знаком «инвалид» на контрастном фоне.

Должностные лица органа опеки и попечительства, предо-

ставляющего государственную услугу, осуществляют, при необ-

ходимости, помощь инвалидам и иным маломобильным груп-

пам населения при их передвижении по помещениям, в том чи-

сле при входе в здание и выходе из него, в получении в доступ-

ной для них форме информации о порядке предоставления го-

сударственной услуги, включая оформление необходимых до-

кументов, о совершении других необходимых для получения 

государственной услуги действий, а также обеспечение посад-

ки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-

пользованием кресла-коляски.

2.14.3. Помещения должны быть оборудованы устрой-

ствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, 

оснащены знаками, выполненными рельефно-точечным шриф-

том Брайля в соответствии с действующими стандартами вы-

полнения и размещения таких знаков.

2.14.4. Здание должно быть оборудовано санитарно-тех-

ническими помещениями. Двери в помещениях, в которых пре-

доставляются государственные услуги, не должны иметь по-

рогов, препятствующих движению инвалидов и иных маломо-

бильных групп населения.

2.14.5. В помещениях, в которых предоставляются госу-

дарственные услуги, должно быть обеспечено беспрепятствен-

ное передвижение и разворот кресел-колясок, размещение сто-

лов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда 

и поворота кресел-колясок.

2.14.6. В помещениях должна быть предусмотрена систе-

ма (установка) оповещения людей о пожаре.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствую-

щими указателями с автономными источниками бесперебой-

ного питания.

2.14.7. На путях движения инвалидов и иных маломобиль-

ных групп населения в помещениях, где предоставляются го-

сударственные услуги, должны быть предусмотрены смежные 

с ними места отдыха и ожидания.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее 

одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-ко-

ляске или пользующегося костылями (тростью), а также для 

его сопровождающего.

2.14.8. Должен быть обеспечен допуск в здание, в котором 

предоставляются государственные услуги, собаки-проводника 

при наличии документа, подтверждающего ее специальное об-

учение, выданного по форме и в порядке, утвержденном прика-

зом Министерства труда и социальной защиты населения Рос-

сийской Федерации от 22.06.2015 N386н.

2.14.9. Должностными лицами органа опеки и попечитель-

ства, предоставляющего государственную услугу, обеспечива-

ется оказание инвалидам помощи, необходимой для получе-

ния в доступной для них форме информации о правилах пре-

доставления государственной услуги, в том числе об оформле-

нии необходимых для получения государственной услуги до-

кументов, о совершении ими других необходимых для полу-

чения услуги действий.

Инвалидам по слуху, при необходимости, предоставляется 

государственная услуга с использованием русского жестового 

языка, включая обеспечение допуска на объект сурдоперевод-

чика, тифлосурдопереводчика.

Помещения структурных подразделений МФЦ должны от-

вечать требованиям, предусмотренным Правилами организа-

ции деятельности многофункциональных центров предостав-

ления государственных и муниципальных услуг, утвержден-

ными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации де-

ятельности многофункциональных центров предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг», а также иным требо-

ваниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.15. Показатели доступности и качества государствен-

ной услуги:

2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с МА МО 

Финляндский округ либо Многофункциональным центром, 

участвующими в предоставлении государственной услуги –  

не более 2.

2.15.2. Продолжительность взаимодействия специали-

стов и должностных лиц при предоставлении государствен-

ной услуги указаны в разделе 3 настоящего Административ-

ного регламента.

2.15.3. Способы предоставления государственной услу-

ги заявителю:

непосредственно при посещении МА МО Финляндский 

округ;

в подразделении Многофункционального центра;

в электронном виде (посредством Портала в соответст-

вии с этапами предоставления государственной услуги, опре-

деленными распоряжением Правительства Санкт-Петербурга 

от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.4. В случае направления заявителем заявления и до-

кументов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, через Портал с прохождением промежуточных этапов 

предоставления государственной услуги заявитель может озна-

комиться на Портале (в соответствии с этапами предоставления 

государственной услуги, определенными распоряжением Пра-

вительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.5. Способ информирования заявителя о результатах 

предоставления государственной услуги: по телефону; в пись-

менном виде; по электронной почте; через Многофункциональ-

ный цент; в электронном виде через Портал.

2.15.6. Количество документов, необходимых для пре-

доставления заявителем в целях получения государственной 

услуги –  от 13 до 23.

2.15.7. Осуществление МА МО Финляндский округ межве-

домственного взаимодействия при предоставлении государст-

венной услуги возможно с КЗАГС, ГУЖА, ФСИН.

Количество документов (информации), которые запраши-

вает МА МО Финляндский округ без участия заявителя от 0 до 5.

2.15.8. Услуги, необходимые и обязательные для предо-

ставления государственной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организаци-

ями, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

действующим законодательством не предусмотрены.

2.15.9. Административные процедуры в рамках предо-

ставления государственной услуги, осуществляемые в элек-

тронном виде, осуществляются МА МО Финляндский округ в со-

ответствии с этапами предоставления государственной услуги, 

определенными распоряжением правительства Санкт-Петер-

бурга от 22.03.2011 № 8-рп.

2.15.10. Срок предоставления государственной услуги –  

не позднее тридцати дней с момента регистрации заявления.

В случае направления МА МО Финляндский округ межве-

домственных запросов в органы государственной власти (орга-

низации) субъектов Российской Федерации и иных государств, 

и получения ответов на них срок предоставления государствен-

ной услуги может быть продлен на пять дней на время получе-

ния ответов на межведомственные запросы.

2.15.11. Порядок осуществления контроля за предостав-

лением государственной услуги со стороны граждан, их объе-

динений и организаций осуществляется в соответствии с дей-

ствующим законодательством.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особен-

ности предоставления государственной услуги в Многофункци-

ональном центре и особенности предоставления государствен-

ной услуги в электронной форме.

2.16.1. Прием документов и выдача результата предостав-

ления государственной услуги может быть осуществлены на ба-

зе подразделений Многофункционального центра.

Места нахождения и графики работы структурных подра-

зделений Многофункционального центра приведены в при-

ложении № 3 к настоящему административному регламенту, 

а также размещены на Портале.

Центр телефонного обслуживания –  573-90-00.

Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-

mail: knz@mfcspb.ru.

При предоставлении государственной услуги подразделе-

ния Многофункционального центра осуществляют:

взаимодействие с исполнительными органами, иными ор-

ганами и организациями, предоставляющими (участвующими 

в предоставлении) государственной услуги, в рамках заключен-

ных соглашений о взаимодействии;

информирование граждан и организаций по вопросам пре-

доставления государственных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для предостав-

ления государственных услуг или являющихся результатом пре-

доставления государственных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предостав-

лением государственных услуг.

В случае подачи документов в МА МО Финляндский округ 

посредством подразделения Многофункционального центра 

специалист подразделения Многофункционального центра, осу-

ществляющий прием документов, представленных для получе-

ния государственной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;

проводит проверку полномочий лица, подающего доку-

менты;

проводит проверку соответствия документов требовани-

ям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административно-

го регламента;

осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связы-

ваются единым уникальным идентификационным кодом, по-

зволяющим установить принадлежность документов конкрет-

ному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью 

(далее –  ЭП);

направляет копии документов и реестр документов в МА 

МО Финляндский округ в электронном виде (в составе пакетов 

электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обраще-

ния заявителя в подразделение Многофункционального центра;

на бумажных носителях (в случае необходимости обяза-

тельного предоставления оригиналов документов) –  в течение 

двух рабочих дней со дня обращения заявителя в подразделе-

ние Многофункционального центра.

При обнаружении несоответствия документов требовани-

ям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного ре-

гламента, специалист подразделения Многофункционального 

центра, осуществляющий прием документов, возвращает их за-

явителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист подразде-

ления Многофункционального центра выдает заявителю рас-

писку в приеме документов.

Должностное лицо МА МО Финляндский округ, ответствен-

ное за подготовку ответа по результатам рассмотрения пред-

ставленных заявителем документов, направляет необходи-

мые документы (справки, письма, решения и др.) в подразде-

ление Многофункционального центра для их последующей пе-

редачи заявителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня 

принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

заявителю государственной услуги;

на бумажном носителе –  в срок не более двух дней со дня 

принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

заявителю государственной услуги.

Специалист подразделения Многофункционального цен-

тра, ответственный за выдачу документов, полученных из МА 

МО Финляндский округ по результатам рассмотрения представ-

ленных заявителем документов, не позднее двух дней со дня 

их получения из МА МО Финляндский округ сообщает заявите-

лю о принятом решении по телефону (с записью даты и вре-

мени телефонного звонка), а также о возможности получения 

документов в подразделении Многофункционального центра, 

если иное не предусмотрено в разделе II настоящего Админи-

стративного регламента.

2.16.2. Государственная услуга может быть получе-

на в электронной форме в соответствии с Планом перехода 

на предоставление исполнительными органами государствен-

ной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в электрон-

ном виде, утвержденным распоряжением Правительства Санкт-

Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по перехо-

ду на предоставление исполнительными органами государст-

венной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в элек-

тронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно полу-

чить с помощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электрон-

ном виде:

1-й этап –  размещение информации об услуге в Сводном 

реестре государственных услуг и на Едином портале государ-

ственных услуг;

2-й этап –  размещение на Едином портале государствен-

ных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых 

для получения соответствующих услуг, и обеспечение досту-

па к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3-й этап –  обеспечение возможности для заявителей в це-

лях получения услуги представлять документы в электронном 

виде с использованием Единого портала государственных услуг;

4-й этап –  обеспечение возможности для заявителей осу-

ществлять с использованием Единого портала государственных 

услуг мониторинг хода предоставления услуги;

5-й этап –  обеспечение возможности получения результа-

тов предоставления услуги в электронном виде на Едином пор-

тале государственных услуг, если это не запрещено законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через 

«Электронную приемную» Портала с использованием «логи-

на» и «пароля» заявителя, а также могут быть подписаны зая-

вителем электронной подписью или заверены универсальной 

электронной картой.

После направления заявителем электронного заявления, 

должностное лицо органа опеки и попечительства формирует 

приглашение на прием, которое отображается в браузере заяви-

теля. Приглашение содержит необходимую информацию с ука-

занием: адреса структурного подразделения МА МО Финлянд-

ский округ, в которые необходимо обратиться заявителю, да-

ты и времени приема, идентификационного номера приглаше-

ния, а также перечня документов, которые необходимо предо-

ставить на приеме.

3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

За предоставлением государственной услуги заявители мо-

гут обращаться на бумажном носителе с заявлением в МА МО 

Финляндский округ по месту жительства заявителя либо Мно-

гофункциональный центр, в форме электронного документа –  

через Портал.

3.1. Описание последовательности административных 

процедур при предоставлении государственной услуги:

прием заявлений и документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги;

подготовка и направление межведомственных запросов 

о предоставлении документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, находящихся в распоряжении 

иных органов государственной власти и организаций с исполь-

зованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия;

принятие решения МА МО Финляндский округ о выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечитель-

ства на совершение сделок с имуществом подопечного, ли-

бо об отказе в выдаче предварительного разрешения орга-

на опеки и попечительства на совершение сделок с имущест-

вом подопечного.

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основа-

нием для начала административной процедуры: поступление 

(посредством личного обращения заявителя, обращения зая-

вителя в электронной форме либо посредством организаций по-

чтовой связи) в МА МО Финляндский округ заявления о выда-

че предварительного разрешения органа опеки и попечитель-

ства на совершение сделок с имуществом подопечных и при-

лагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Ад-

министративного регламента (далее –  комплект документов).

3.2.2. Содержание, продолжительность и максимальный 

срок выполнения административной процедуры:

Специалист отдела опеки и попечительства МА МО Фин-

ляндский округ, ответственный за прием заявления и доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, при обращении заявителей в МА МО Финляндский округ:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителя и его полномочия;

консультирует заявителя о порядке оформления заявления 

и проверяет правильность его оформления. По просьбе заяви-

теля, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных 

причин собственноручно оформить заявление, заявление мо-

жет быть оформлено специалистом МА МО Финляндский округ, 

ответственным за прием документов, о чем на заявлении де-

лается соответствующая запись;

определяет необходимость и способ информирования зая-

вителя о принятом МА МО Финляндский округ решения по пре-

доставлению государственной услуги (в устной либо письменной 

форме, в том числе через Многофункциональный центр), о чем 

на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на пред-

мет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, определяет необ-

ходимость осуществления межведомственных запросов в ор-

ганы государственной власти (организации) субъектов Рос-

сийской Федерации, о чем на заявлении делается соответст-

вующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных 

запросов в исполнительные органы государственной власти (ор-

ганизации) Санкт-Петербурга о предоставлении необходимых 

сведений (документов), а также получение ответов на них (да-

лее –  межведомственный запрос) передает копию заявления 

с отметкой о необходимости подготовки межведомственных 

запросов специалисту МА МО Финляндский округ, ответствен-

ному за подготовку и направление межведомственных запро-

сов, а также получение ответов на них, в том числе с исполь-

зованием единой системы межведомственного электронно-

го взаимодействия;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для 

формирования личного дела, заверяет копии документов. Ко-

пии заверяются подписью лица, ответственного за прием до-

кументов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, 

а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, в журнале реги-

страции обращений граждан;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указа-

нием их перечня и даты приема;

передает комплект документов заявителя для принятия ре-

шения специалисту органа местного самоуправления, ответст-

венному за подготовку межведомственного запроса, и специа-

листу органа местного самоуправления, ответственному за под-

готовку Постановления о выдаче предварительного разреше-

ния органа опеки и попечительства на совершение сделки с иму-

ществом подопечного, либо постановления об отказе в выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства 

на совершение сделки с имуществом подопечного.

Продолжительность административной процедуры 

не должна превышать одного рабочего дня.

Специалист отдела опеки и попечительства МА МО Фин-

ляндский округ, ответственный за прием заявления и доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, посредством Многофункционального центра:

получает копии документов и реестр документов из Мно-

гофункционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел 

получателей государственной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необходимости обяза-

тельного представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленны-

ми документами, определяет необходимость осуществления 

межведомственных запросов в органы государственной влас-

ти (организации) субъектов Российской Федерации, других го-

сударств, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

передает комплект документов заявителя для принятия ре-

шения специалисту МА МО Финляндский округ, ответственному 

за подготовку постановления о выдаче предварительного раз-

решения органа опеки и попечительства на совершение сдел-

ки с имуществом подопечного, либо постановления об отказе 

в выдаче предварительного разрешения органа опеки и попе-

чительства на совершение сделки с имуществом подопечного.

3.2.3. Продолжительность административной процеду-

ры не должна превышать одного рабочего дня с даты посту-

пления в МА МО Финляндский округ всех необходимых доку-

ментов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административ-

ного регламента.

3.2.4. Ответственные за выполнение административной 

процедуры должностные лица:

Специалист отдела опеки и попечительства МА МО Фин-

ляндский округ, ответственный за прием заявления и докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.2.5. Критерии принятия решения в рамках Админист-

ративного действия:

соблюдение ответственными должностными лицами тре-

бований и сроков, установленных в регулирующих предостав-

ление государственной услуги нормативных правовых актах, 

указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регла-

мента, а также соответствие комплекта документов, указан-

ным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента

3.2.6. Результат административной процедуры:
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выдача заявителю расписки о приеме документов с указа-

нием их перечня и даты приема;

передача специалистом МА МО Финляндский округ, ответ-

ственным за прием заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, комплекта докумен-

тов специалисту МА МО Финляндский округ, ответственному 

за подготовку постановления МА МО Финляндский округ о вы-

даче предварительного разрешения органа опеки и попечи-

тельства на совершение сделок с имуществом подопечного;

в случае необходимости направления межведомственных 

запросов –  передача специалистом органа МА МО Финлянд-

ский округ, ответственным за прием заявления и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, ко-

пии заявления с соответствующей записью специалисту МА МО 

Финляндский округ, ответственному за подготовку, направле-

ние межведомственных запросов и получение ответов на них.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения админи-

стративной процедуры регистрация заявлений и документов 

в журнале регистрации отдела опеки и попечительства МА МО 

Финляндский округ в форме электронного документа (в случае 

поступления заявления и комплекта документов в МА МО Фин-

ляндский округ), а также документа на бумажном носителе.

3.3. Подготовка и направление межведомственных запро-

сов в орган (организацию) о предоставлении документов, не-

обходимых для принятия решения о предоставлении государ-

ственной услуги заявителю.

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием 

для начала административной процедуры, является регистра-

ция заявления и документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги, в журнале регистрации обраще-

ния граждан.

3.3.2. В рамках административной процедуры специалист 

отдела опеки и попечительства, ответственный за подготовку 

и направление межведомственных запросов, выполняет сле-

дующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежа-

щих получению по межведомственным запросам, и органы 

(организации), в которые должны быть направлены межве-

домственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, 

в том числе в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов 

на подпись лицу, уполномоченному подписывать межведом-

ственные запросы, в том числе с использованием электрон-

ной подписи;

направляет межведомственные запросы в: КЗАГС, ФСИН, 

ГУЖА посредством автоматизированной информационной си-

стемы «Население. Жилой фонд»;

получает ответы на межведомственные запросы;

анализирует документы (информацию), полученные в рам-

ках межведомственного взаимодействия (ответы на межве-

домственные запросы), на соответствие направленному меж-

ведомственному запросу;

передает полученные документы (информацию), специа-

листу МА МО Финляндский округ, ответственному за подготов-

ку проекта решения о предоставлении государственной услуги.

устанавливает правовые основания направления межве-

домственного запроса;

устанавливает состав сведений, необходимых для подго-

товки и направления запроса;

устанавливает непосредственное местонахождение запра-

шиваемых документов;

готовит запрос на получение запрашиваемых документов;

направляет запрос на получение необходимых документов.

Межведомственный запрос должен содержать следую-

щие сведения:

наименование органа (организации), направляющего меж-

ведомственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого на-

правляется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необ-

ходимо представление документа и(или) информации, а так-

же, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в рее-

стре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, ко-

торыми установлено представление документа и (или) инфор-

мации, необходимых для предоставления услуги, и указание 

на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа 

и(или) информации, установленные административным ре-

гламентом предоставления государственной услуги или ре-

гламентом предоставления услуги, а также сведения, предус-

мотренные нормативными правовыми актами как необходи-

мые для представления таких документов и(или) информации;

контактная информация для направления ответа на меж-

ведомственный запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожи-

даемого ответа на межведомственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего 

и направившего межведомственный запрос, его подпись, в том 

числе электронная подпись, а также номер служебного теле-

фона и(или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:

посредством региональной системы межведомственно-

го электронного взаимодействия Санкт-Петербурга (далее –  

РСМЭВ);

по электронной почте;

иными способами, не противоречащими законодательству.

Датой направления межведомственного запроса считает-

ся дата регистрации исходящего запроса системой управления 

РСМЭВ, либо дата отправки документа с межведомственным 

запросом по электронной почте. В случае направления меж-

ведомственного запроса иными способами, предусмотренны-

ми законодательством, днем направления межведомственного 

запроса считается дата почтового отправления.

Критериями принятия решения являются полученные 

от заявителя заявление и прилагаемые к нему документы, 

предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административ-

ного регламента.

Результатом административной процедуры является на-

правление межведомственного запроса.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры 

составляет один рабочий день.

3.3.4. Административная процедура осуществляется спе-

циалистом МА МО Финляндский округ, ответственным за под-

готовку, направление межведомственных запросов и получе-

ние ответов на них.

3.3.5. Критерием принятия решения в рамках админист-

ративной процедуры является отсутствие в представленном за-

явителем комплекте документов, указанных в пункте 2.6 насто-

ящего Административного регламента.

3.3.6. Результатом административной процедуры явля-

ется получение МА МО Финляндский округ документов и ин-

формации, которые находятся в распоряжении иных исполни-

тельных органов, федеральных органов исполнительной власти 

и органов государственных внебюджетных фондов, органов ис-

полнительной власти субъектов Российской Федерации и МА МО 

Финляндский округ, подведомственных им организаций и иных 

организаций, и которые заявитель вправе представить, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения адми-

нистративной процедуры является регистрация запроса и от-

вета на запрос в информационной системе МА МО Финлянд-

ский округ.

3.4. Принятие решения МА МО Финляндский округ о вы-

даче предварительного разрешения органа опеки и попечи-

тельства на совершение сделок с имуществом подопечного, 

либо об отказе в выдаче предварительного разрешения орга-

на опеки и попечительства на совершение сделок с имущест-

вом подопечного.

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основа-

нием для начала административной процедуры:

поступление на рассмотрение МА МО Финляндский округ 

комплекта документов, подготовленного специалистом МА 

МО Финляндский округ, ответственным за прием комплек-

та документов;

получение специалистом МА МО Финляндский округ, от-

ветственным за подготовку постановления МА МО Финлянд-

ский округ, документов и информации, полученных по резуль-

татам направления межведомственных запросов.

3.4.2.Содержание, продолжительность и максимальный 

срок выполнения административной процедуры:

Специалист МА МО Финляндский округ, ответственный 

за подготовку проекта постановления о выдаче предваритель-

ного разрешения органа опеки и попечительства на соверше-

ние сделок с имуществом подопечного:

формирует комплект документов;

проводит проверку сведений, представленных в комплек-

те документов;

в случае принятия решения о выдаче предваритель-

ного разрешения органа опеки и попечительства на совер-

шение сделок с имуществом подопечного –  готовит про-

ект Постановления о выдаче предварительного разреше-

ния органа опеки и попечительства на совершение сдел-

ки с имуществом подопечного (приложение № 7 к насто-

ящему Административному регламенту), либо проект 

постановления об отказе в выдаче предварительного разре-

шения органа опеки и попечительства на совершение сделки 

с имуществом подопечного (далее –  постановление) (приложе-

ние № 8 к настоящему Административному регламенту)), а так-

же уведомление в адрес заявителя, содержащее информацию 

о принятом МА МО Финляндский округ решении;

передает проект постановления главе МА МО Финляндский 

округ, ответственному за организацию и осуществление дея-

тельности по опеке и попечительству, для подписания.

Глава МА МО Финляндский округ, ответственный за ор-

ганизацию и осуществление деятельности по опеке и попе-

чительству:

изучает представленные документы –  и подписывает их;

в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает 

указанные документы на доработку.

После подписания главой МА МО Финляндский округ, ука-

занных документов –  специалист отдела опеки и попечитель-

ства, ответственный за подготовку проекта постановления 

о выдаче предварительного разрешения органа опеки и попе-

чительства на совершение сделок с имуществом подопечного:

направляет постановление (с уведомлением о результатах 

предоставления государственной услуги) в случае волеизъяв-

ления заявителя получить результат предоставления государ-

ственной услуги в Многофункциональном центре –  в Много-

функциональный центр для последующей передачи заявителю;

выдает постановление заявителю, в случае волеизъявле-

ния заявителя получить результат предоставления государст-

венной услуги лично.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры 

не должна превышать 12-ти рабочих дней с момента получения 

документов специалистом отдела опеки и попечительства, от-

ветственного за подготовку решения, а также ответов на меж-

ведомственные запросы.

3.4.4. Ответственными за выполнение административной 

процедуры являются:

Специалист отдела опеки и попечительства МА МО Фин-

ляндский округ, ответственный за подготовку проекта по-

становления о выдаче предварительного разрешения орга-

на опеки и попечительства на совершение сделок с имущест-

вом подопечного;

Глава МА МО Финляндский округ.

3.4.5. Критерии принятия решения определяются наличи-

ем или отсутствием оснований для выдачи предварительного 

разрешения органа опеки и попечительства на совершение сде-

лок с имуществом подопечного.

3.4.6. Результат административной процедуры и порядок 

передачи результата:

направление заявителю (либо в Многофункциональный 

центр) Постановления о выдаче предварительного разреше-

ния органа опеки и попечительства на совершение сделки с иму-

ществом подопечного, либо Постановления об отказе в выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства 

на совершение сделки с имуществом подопечного.

3.4.7. Способ фиксации результата выполнения админи-

стративной процедуры:

Подписание главой МА МО Финляндский округ Постанов-

ления о выдаче предварительного разрешения органа опеки 

и попечительства на совершение сделки с имуществом подо-

печного, либо Постановления об отказе в выдаче предваритель-

ного разрешения органа опеки и попечительства на соверше-

ние сделки с имуществом подопечного;

соответствующие отметки в журнале регистрации, в том 

числе в электронной форме.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-

сти действий, определенных административными процедура-

ми по предоставлению государственной услуги, осуществляет-

ся главой МА Финляндский округ.

4.2. Глава МА МО Финляндский округ осуществляет контр-

оль за:

надлежащим исполнением Административного регламен-

та специалистами отдела опеки и попечительства, обеспечени-

ем сохранности принятых от заявителя документов и соблюде-

нием сотрудниками подразделения особенностей по сбору и об-

работке персональных данных заявителя.

4.3. Глава МА МО Финляндский округ и специалисты отдела 

опеки и попечительства МА МО Финляндский округ, непосредст-

венно предоставляющие государственную услугу, несут персо-

нальную ответственность за соблюдение сроков и порядка при-

ема документов, своевременности оформления и отправления 

межведомственных запросов, соответствие результатов рас-

смотрения документов требованиям законодательства, приня-

тие мер по проверке представленных документов, соблюдение 

сроков и порядка предоставления государственной услуги, под-

готовку отказа в предоставлении государственной услуги, за со-

блюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная 

ответственность Главы МА МО Финляндский округ и специали-

стов отдела опеки и попечительства МА МО Финляндский округ 

закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с тре-

бованиями законодательства.

Специалисты отдела опеки и попечительства несут ответ-

ственность за:

требование у заявителей документов или платы, не пред-

усмотренных настоящим Административным регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмо-

тренными настоящим Административным регламентом; нару-

шение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

направление необоснованных межведомственных за-

просов;

нарушение сроков подготовки межведомственных запро-

сов и ответов на межведомственные запросы;

необоснованное не предоставление информации на меж-

ведомственные запросы.

4.4. Начальник подразделения Многофункционального 

центра осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением Административного регла-

мента сотрудниками подразделения Многофункционально-

го центра;

полнотой принимаемых специалистами Многофункцио-

нального центра от заявителя документов и качество офор-

мленных документов для передачи их в МА МО Финляндский 

округ своевременностью и полнотой передачи в МА МО Фин-

ляндский округ принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя 

принятых от МА МО Финляндский округ информации и доку-

ментов, являющихся результатом решения о предоставлении 

государственной услуги МА МО Финляндский округ;

обеспечением сохранности принятых от заявителя доку-

ментов и соблюдением сотрудниками подразделения особен-

ностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя подразде-

ления Многофункционального центра и специалистов подра-

зделения Многофункционального центра закрепляется в долж-

ностных инструкциях в соответствии с требованиями законо-

дательства.

Специалисты подразделения Многофункционального цен-

тра несут ответственность за:

качество приема комплекта документов у заявителя, 

в случае, если несоответствие представленных документов, 

указанных в настоящем Административном регламенте яви-

лось основанием для отказа заявителю в предоставлении го-

сударственной услуги;

своевременность информирования заявителя о результа-

те предоставления государственной услуги.

4.5. Оператор Портала (специалисты Санкт-Петербургского 

государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербург-

ский информационно-аналитический центр») осуществляет 

контроль за своевременностью доставки электронных заяв-

лений на автоматизированное рабочее место специалиста МА 

МО Финляндский округ.

Персональная ответственность специалистов Санкт-Петер-

бургского государственного унитарного предприятия «Санкт-

Петербургский информационно-аналитический центр» закре-

пляется в должностных инструкциях в соответствии с требова-

ниями законодательства.

Специалисты Санкт-Петербургского государственного уни-

тарного предприятия «Санкт-Петербургский информационно-

аналитический центр» несут ответственность за:

технологическое обеспечение работы Портала;

проведение ежедневного мониторинга незакрытых МА 

МО Финляндский округ обращений заявителей на Портале 

и направление сообщений о незакрытых обращениях заяви-

телей должностному лицу МА МО Финляндский округ, ответ-

ственному за предоставление государственной услуги по офи-

циальным адресам электронной почты.

4.6. В рамках предоставления государственной услуги осу-

ществляются плановые и внеплановые проверки полноты и ка-

чества предоставления государственной услуги.

Глава МА МО Финляндский округ ежеквартально осуществ-

ляет выборочные проверки дел заявителей на предмет пра-

вильности принятия специалистами отдела опеки и попечитель-

ства МА МО Финляндский округ, а также внеплановые провер-

ки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках 

досудебного обжалования.

Руководитель подразделения Многофункционального цен-

тра, а также специалисты отдела контроля Многофункциональ-

ного центра осуществляют плановые и внеплановые проверки 

деятельности сотрудников Многофункционального центра в со-

ответствии с положением о проведении проверок.

Оператор Портала осуществляет:

ежедневные проверки прохождения электронных за-

явлений через Портал, выгрузку данных в МА МО Финлянд-

ский округ;

ежемесячные проверки по каждой государственной услу-

ге, заявление о предоставлении которой подано через Портал, 

на предмет соблюдения МА МО Финляндский округ информи-

рования заявителя о ходе предоставления услуги (в случае, если 

предоставление государственной услуги включает IV этап пере-

хода на предоставление государственных услуг в электронном 

виде); сроков направления результата предоставления государ-

ственной услуги заявителю (в случае, если предоставление го-

сударственной услуги включает V этап).

5.  ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

БЕЗДЕЙСТВИЯ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ 

ОКРУГ, ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ 

И МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ 

МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудеб-

ное) обжалование решений и действий (бездействия), приня-

тых (осуществляемых) МА МО Финляндский округ, должност-

ными лицами, муниципальными служащими МА МО Финлянд-

ский округ, в ходе предоставления государственной услуги. До-

судебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает 

возможность обжалования решений и действий (бездейст-

вия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления го-

сударственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (вне-

судебный) порядок обжалования не является для заявителя 

обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалова-

ния являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами Санкт-Петербурга, для предо-

ставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых пред-

усмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербур-

га, для предоставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если 

основания отказа не предусмотрены федеральными закона-

ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами субъектов Российской Федерации;

требование с заявителя при предоставлении государствен-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовы-

ми актами субъектов Российской Федерации;

отказ сотрудников МА МО Финляндский округ, главы МА МО 

Финляндский округ, предоставляющих государственную услу-

гу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления государственной услуги докумен-

тах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-

зультатам предоставления государственной или муниципаль-

ной услуги;

приостановление предоставления государственной услу-

ги, если основания приостановления не предусмотрены феде-

ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-

конами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

требование у заявителя, при предоставлении государствен-

ной услуги, документов или информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги, либо в предоставлении государст-

венной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пун-

ктом 4 части 1 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумаж-

ном носителе, в электронной форме в МА МО Финляндский 

округ. Жалобы на решения, принятые должностным лицом 

МА МО Финляндский округ, подаются в Правительство Санкт-

Петербурга.
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5.3.1. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта МА МО Финляндский округ, единого портала государст-

венных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Жалоба должна содержать:

Наименование МА МО Финляндский округ, должностного 

лица, либо муниципального служащего МА МО Финляндский 

округ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), све-

дения о месте жительства заявителя –  физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юри-

дического лица, а также номер (номера) контактного телефо-

на, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 

адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездейст-

вии) МА МО Финляндский округ должностного лица либо муни-

ципального служащего МА МО Финляндский округ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен 

с решением и действием (бездействием) МА МО Финляндский 

округ, должностного лица, либо муниципального служащего 

МА МО Финляндский округ. Заявителем могут быть представ-

лены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии.

5.3.4. Жалоба, поступившая в МА МО Финляндский округ, 

подлежит рассмотрению Главой МА Финляндский округ в сле-

дующие сроки:

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации 

жалобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы 

в случае обжалования отказа сотрудников отдела опеки и по-

печительства МА МО Финляндский округ, главы МА МО Фин-

ляндский округ в приеме документов у заявителя либо в ис-

правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-

лования нарушения установленного срока таких исправлений;

в иные сроки в случаях, установленных Правительством 

Российской Федерации.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы МА МО Фин-

ляндский округ принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены при-

нятого решения, исправления допущенных МА МО Финлянд-

ский округ опечаток и ошибок в выданных в результате пре-

доставления государственной услуги документах, возврата за-

явителю денежных средств, взимание которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-

дерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия ре-

шения, заявителю в письменной форме и по желанию заяви-

теля в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, 

в указанном ответе заявителю дается информация о действиях, 

осуществляемых местной администрацией, в целях незамедли-

тельного устранения выявленных нарушений при оказании го-

сударственной услуги, а также приносятся извинения за достав-

ленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворе-

нию, в ответе заявителю, указанном в настоящем пункте, да-

ются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования при-

нятого решения.

5.3.7. При рассмотрении обращения государственным ор-

ганом, МА МО Финляндский округ или должностным лицом гра-

жданин имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися 

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы 

и законные интересы других лиц и если в указанных документах 

и материалах не содержатся сведения, составляющие государ-

ственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных 

в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письмен-

ного обращения в государственный орган, МА МО Финляндский 

округ или должностному лицу, в компетенцию которых входит 

решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение 

или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обраще-

ния в административном и (или) судебном порядке в соответст-

вии с законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы 

либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе 

в электронной форме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотре-

ния жалобы.

5.3.8. В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава Административно-

го правонарушения или преступления, должностное лицо, ра-

ботник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в орга-

ны прокуратуры.

5.3.9. Заявитель имеет право на получение информа-

ции и документов, необходимых для обоснования и рассмо-

трения обращения (жалобы). МА МО Финляндский округ, Гла-

ва МА МО Финляндский округ, муниципальные служащие МА 

МО Финляндский округ обязаны предоставить заявителю воз-

можность ознакомления с документами и материалами, касаю-

щимися рассмотрения обращения (жалобы), если это не затра-

гивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если 

в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую феде-

ральным законом тайну.

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти 

Санкт-Петербурга и должностные лица, которым может быть 

адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (вне-

судебном) порядке:

В случае если предметом жалобы (претензии) заявителя 

являются действия сотрудника подразделения Многофункцио-

нального центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Ад-

министрации Губернатора Санкт-Петербурга:

191060, Смольный, Администрация Губернатора Санкт-

Петербурга;

E-mail: ukog@gov.spb.ru;

Телефон: 576-70-42.

В случае если предметом жалобы (претензии) заявителя 

являются действия оператора Портала, жалоба (претензия) 

направляется в адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;

E-mail: kis@gov.spb.ru;

Телефон:576-71-23.

В случае если предметом жалобы (претензии) заявителя 

являются действия должностного лиц и муниципальных слу-

жащих МА МО Финляндский округ, предоставляющего государ-

ственную услугу, жалоба (претензия) может быть направлена 

в адрес Комитета по работе с исполнительными органами госу-

дарственной власти и взаимодействия с органами местного са-

моуправления Администрации Губернатора Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, Смольный,

тел. (812) 576-72-03, факс (812) 576-46-05,

адрес электронной почты: kommsu@gov.spb.ru.

Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответ-

ствующую отрасль:

191060, Смольный, Санкт-Петербург,

тел. (812) 576-62-62, факс (812) 576-62-63.

Информационно-консультативную помощь можно полу-

чить в приемной Правительства Санкт-Петербурга или запи-

саться на прием к членам Правительства Санкт-Петербурга 

по телефону (812) 576-60-94 с 9:00 до 18:00 по рабочим дням.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

БЛОК-СХЕМА

Формирование комплекта документов заявителя и 
передача комплекта документов заявителя в МА МО 
Финляндский округ (в электронном виде - один день, 

на бумажных носителях два дня)

 Принятие решения МА МО Финляндский округ о выдаче 
предварительного разрешения органа опеки и попечительства на 

совершение сделок с имуществом подопечного 
(в течение двенадцати дней)

 Подготовка, направление межведомственных запросов, получение 
ответов на них

(в течение одного дня)

 Прием заявления и комплекта документов 
от заявителей и МФЦ (в течение двух дней)

направление заявления 
и комплекта документов

МА МО Финляндский округ

Информирование заявителя о принятом 
МА МО Финляндский округ решении, 

в том числе через МФЦ 
(в течение пяти дней)

Многофункциональный центр предоставления государственных 
услуг (далее – МФЦ)

Прием документов  
от заявителя и их 

регистрация (один день)

Информирование заявителя о 
результатах предоставления 

государственной услуги
(один день)

Заявитель

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

К Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

Место нахождения, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы МА МО Финляндский округ

Наименование местной ад-
министрации органа местного 
самоуправления

Адрес местной администра-
ции (с указанием почтового 
индекса) и адрес, по которо-

му фактически располагаются 
специалисты по опеке и попе-

чительству

Адрес электронной почты
местной администрации

Контактный телефон главы местной 
администрации, факс (с указанием 

кода города)

Местная администрация 
внутригородского муници-
пального образования города 
федерального значения Санкт-
Петербурга муниципальный 
округ Финляндский округ

195221, Санкт-Петербург, 
пр. Металлистов, д. 93, лит. А 

Прием: четверг 14–17

mo20fo@yandex.ru; Факс (812) 544-58-41
Телефон (812) 291-22-90

Телефон отдела опеки и попечитель-
ства (812)544-58-43

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

К Административному регламенту

 по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

ПОЧТОВЫЕ АДРЕСА, СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ И АДРЕСА ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ РАЙОННЫХ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ»

№
п/п

Наименование 
структурного подра-

зделения

Почтовый адрес Справочный 
телефон

График работы Адрес электронной 
почты

1 МФЦ Калининского 
района

Санкт-Петербург, Гражданский 
пр., д. 104, литера А

576-08-01
573-90-00

Ежедневно с 9.00 до 21.00 без 
перерыва на обед.
Прием и выдача документов 
осуществляется с 9.30 
до 21.00

knz@mfcspb.ru

2 Сектор № 1 МФЦ Ка-
лининского района

Санкт-Петербург, Кондратьев-
ский пр., д. 22, литера А

573-96-95
573-90-00
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

К Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

В Местную администрацию МО Финляндский округ от

Фамилия  __________________________________

Имя  _____________________________________

Отчество* __________________________________

Адрес места жительства (пребывания): 
индекс  ____________________________________

_________________________________________

____________________ тел.  _________________

№ ___________ выдана  ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение действий с имуществом, принадле-

жащего подопечному  _____________________________________________________________________ ,

 __________________________________________________________________________________
(ФИО*, дата рождения)

зарегистрированному по адресу:  ____________________________________________________________
(адрес места жительства, места пребывания)

 � отчуждение

 __________________________________________________________________________________
(купля-продажа, мена имущества (описание отчуждаемого имущества)

 � заключение соглашения об определении долей в праве общей совместной собственности

 __________________________________________________________________________________
(описание имущества, на которое заключается соглашение)

 � заключение соглашения об определении порядка пользования жилым помещением

 __________________________________________________________________________________
(описание жилого помещения, сособственником которого является подопечный и на которое заключается соглашение)

 �  оформление отказа от преимущественного права покупки долей в праве собственности на жилое помещение

 __________________________________________________________________________________
(описание имущества, на которое оформляется отказ)

при условии, что подопечному  _____________________________________________________________
ФИО*

будет принадлежать

 __________________________________________________________________________________  
(описание имущества)

К заявлению прикладываю копии документов:  ___________________________________________________

*отчество указывается при его наличии

Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии с действующим законодательством сведе-

ний и обязательстве извещать орган местного самоуправления обо всех их изменениях в течение 5 дней с момента их наступле-

ния предупрежден(а).

Даю согласие на обработку и использование персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представлен-

ных мною документах.

Дата «_____» _____________ 20____ г. Подпись ______________________

О принятом решении прошу проинформировать письменно /устно/ (нужное подчеркнуть).

Решение органа опеки и попечительства прошу выдать мне:

 �  в местной администрации муниципального образования

 � в МФЦ

 � через отделения федеральной почтовой связи

Подпись ______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

К Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

В Местную администрацию МО Финляндский округ от

Фамилия  __________________________________

Имя  _____________________________________

Отчество* __________________________________

Адрес места жительства (пребывания): 
индекс  ____________________________________

_________________________________________

____________________ тел.  _________________

№ ___________ выдана  ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать предварительное разрешение органа опеки и попечительства на дачу согласия на совершение действий с имуще-

ством, принадлежащего подопечному  ___________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________ ,
(ФИО*, дата рождения)

зарегистрированному по адресу:  ____________________________________________________________
(адрес места жительства, места пребывания)

 � отчуждение

 __________________________________________________________________________________
(купле-продаже, мены имущества (описание отчуждаемого имущества)

 � заключение соглашения об определении долей в праве общей совместной собственности

 __________________________________________________________________________________
(описание имущества, на которое заключается соглашение)

 � заключение соглашения об определении порядка пользования жилым помещением

 __________________________________________________________________________________
(описание жилого помещения, сособственником которого является подопечный и на которое заключается соглашение)

 �  оформление отказа от преимущественного права покупки долей в праве собственности на жилое помещение  _______
(описание имущества, на которое оформляется отказ)

при условии, что подопечному ______________  _______________________________________________
ФИО*

будет принадлежать ____________________________________________________________________
(описание имущества)

К заявлению прикладываю копии документов:  ___________________________________________________

 __________________________________________________________________________________

*отчество указывается при его наличии

Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии с действующим законодательством сведе-

ний и обязательстве извещать орган местного самоуправления обо всех их изменениях в течение 5 дней с момента их наступле-

ния предупрежден (а)

Даю согласие на обработку и использование персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представлен-

ных мною документах.

Дата «_____» _____________ 20____ г. Подпись ______________________

О принятом решении прошу проинформировать письменно /устно/ (нужное подчеркнуть).

Решение органа опеки и попечительства прошу выдать мне:

 � в местной администрации муниципального образования

 � в МФЦ

 � через отделения федеральной почтовой связи

Подпись ______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

К Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

В Местную администрацию МО Финляндский округ от

Фамилия  __________________________________

Имя  _____________________________________

Отчество* __________________________________

Адрес места жительства (пребывания): 
индекс  ____________________________________

_________________________________________

____________________ тел.  _________________

№ ___________ выдана  ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение действий с имуществом, принадле-

жащего мне на праве собственности

 � отчуждение

 __________________________________________________________________________________
(купле-продаже, мены имущества (описание отчуждаемого имущества)

 � заключение соглашения об определении долей в праве общей совместной собственности

 __________________________________________________________________________________
(описание имущества, на которое заключается соглашение)

 � заключение соглашения об определении порядка пользования жилым помещением

 __________________________________________________________________________________
(описание жилого помещения, сособственником которого является подопечный и на которое заключается соглашение)

 �  оформление отказа от преимущественного права покупки долей в праве собственности на жилое помещение

 __________________________________________________________________________________
(описание имущества, на которое оформляется отказ)

при условии, что мне будет принадлежать

 __________________________________________________________________________________
(описание имущества)

К заявлению прикладываю копии документов:  ___________________________________________________

 ________________________________________________________ *отчество указывается при его наличии

Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии с действующим законодательством сведе-

ний и обязательстве извещать орган местного самоуправления обо всех их изменениях в течение 5 дней с момента их наступле-

ния предупрежден (а).

Даю согласие на обработку и использование персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представлен-

ных мною документах.

Дата «_____» _____________ 20____ г. Подпись ______________________

О принятом решении прошу проинформировать письменно /устно/ (нужное подчеркнуть).

Решение органа опеки и попечительства прошу выдать мне:

 � в местной администрации муниципального образования

 � в МФЦ

 � через отделения федеральной почтовой связи

Подпись ______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

К Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
________________    __________________

Дата регистрации                                                                                                                                                   Регистрационный номер

О предварительном разрешении на совершение сделок с имуществом подопечного

Рассмотрев заявление  ___________________________________________________________________

 о выдаче предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделки

_____________________________________________________________________________________
описание сделки с имуществом подопечного

 __________________________________________________________________________________
ФИО подопечного, зарегистрированного по адресу:

 

руководствуясь статьями 26, 28, 37 Гражданского кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-

ФЗ «Об опеке и попечительстве», Законом Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 «О наделении органов местного самоуправ-

ления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осуществлению дея-

тельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или 

попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»,

ПОСТАНОВИЛ:

1. Разрешить  ________________________________________________________________________
ФИО заявителя

 __________________________________________________________________________________
описание сделки с имуществом подопечного ФИО

при условии  _________________________________________________________________________
в случае приобретения имущества взамен отчуждаемого

2. Обязать законных представителей  _________________________________________________________

предоставить в МА МО Финляндский округ документы, подтверждающие приобретение подопечному  __________________
вид имущества взамен отчуждаемого

Глава МА МО Финляндский округ  ____________________________________________________________
подпись

М.П.

Заявление принято:
_________________________________

(дата)

и зарегистрировано

под №   ____________________________

Специалист:  ________________________ 

Заявление принято:
_________________________________

(дата)

и зарегистрировано

под №   ____________________________

Специалист:  ________________________ 

Заявление принято:
_________________________________

(дата)

и зарегистрировано

под №   ____________________________

Специалист:  ________________________ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
________________    __________________

Дата регистрации                                                                                                                                                   Регистрационный номер

О предварительном разрешении на совершение сделок с имуществом подопечного

Рассмотрев заявление  ___________________________________________________________________

о выдаче предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделки

_____________________________________________________________________________________
описание сделки с имуществом подопечного

_____________________________________________________________________________________
ФИО подопечного, зарегистрированного по адресу:

_____________________________________________________________________________________

руководствуясь статьями 26 (28), 37 Гражданского кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ 

«Об опеке и попечительстве», Законом Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 «О наделении органов местного самоуправле-

ния в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осуществлению дея-

тельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или 

попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»,

ПОСТАНОВИЛ:

1. Отказать  _________________________________________________________________________
ФИО заявителя

 __________________________________________________________________________________
описание сделки с имуществом подопечного ФИО

по причине  __________________________________________________________________________
описание причины отказа

Глава МА МО Финляндский округ  ____________________________________________________________
подпись

М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

К Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 

полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечных

Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты 
Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения – жилищного агентства Калининского района.

1 Калининский ул. Комсомола, д. 33, Санкт-Петербург, 195009 т. 542-25-51,
ф. 542-16-37

tukalin@gov.spb.ru

ВНУТРИГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОДА ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ
САНКТПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПО С Т АНО В Л Е НИ Е

07.12.2023  № 299-а

 Об утверждении Административного регламента по  предоставлению Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский 
округ, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 
деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся 
под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные 
семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства 
в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 
или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством формах

В целях приведения нормативно-правовых актов в соответствие с действ ующим законодательством, Местная администрация 

муниципального образования Финляндский округ,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившим силу пункт 1 постановления Местной администрации от 04.06.2018 № 122-а «Об утверждении адми-

нистративных регламентов по предоставлению Местной Администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-

Петербурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петер-

бурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на со-

держание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспи-

тание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге».

2. Утвердить Административный регламент по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципально-

го образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей от-

дельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечитель-

ству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 

средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по под-

бору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, гра-

ждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 

на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах, согласно приложению к настоящему постановлению.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на главу Местной администрации.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Местной администрации И. Б. Шесточенко

Приложение

к постановлению Местной администрации внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ от 07.12.2023 № 299-а

Административный регламент
по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 
значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные 
полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 
и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 

средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи,

в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-

ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять 

детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заяви-

телями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петер-

бурга муниципальный округ Финляндский округ (далее –  МА МО Финляндский округ) при предоставлении государственной услу-

ги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, установленном Правительством Российской Фе-

дерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения ро-

дителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах (далее –  государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Информация о государственной услуге размещена в подсистеме «Портал «Государственные и муниципальные услуги (функции) 

в Санкт-Петербурге» Межведомственной автоматизированной информационной системы предоставления в Санкт-Петербурге госу-

дарственных и муниципальных услуг в электронном виде (далее –  Портал) (www.gu.spb.ru).

1.2. Заявителями являются совершеннолетние граждане, являющиеся гражданами Российской Федерации, имеющими место 

жительства в Санкт-Петербурге, желающими принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 

иностранными гражданами, лицами без гражданства или гражданами Российской Федерации, постоянно проживающими за пре-

делами территории Российской Федерации, желающими принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения 

родителей, имеющего место жительства в Санкт-Петербурге, являющегося гражданином Российской Федерации, не прошедшими 

соответствующей подготовки на территории иностранного государства, в котором они постоянно проживают, либо освоенная ино-

странными гражданами программа подготовки кандидатов в приемные родители не соответствует установленным законодатель-

ством Российской Федерации требованиям (далее –  заявители).

Представлять интересы заявителя вправе доверенное лицо, имеющее следующие документы:

документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий полномочия представителя.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги могут участвовать:

1.3.1.1. Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга:

адрес: 191144, Санкт-Петербург, ул. Новгородская, д. 20; телефон: (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-90;

адрес сайта и электронной почты: www.gov.spb.ru, e-mail: ksp@gov.spb.ru:

график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с

13.00 до 13.48; выходные дни –  суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.2. Орган опеки и попечительства Местной администрации внутригородского муниципального образования города феде-

рального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ (далее –  орган опеки и попечительства):

адрес: Санкт-Петербург, Металлистов пр., д. 93, литера А;

график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.45; перерыв с

12.00 до 12.48; выходные дни –  суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час;

телефоны: (812)544-58-43;

адрес сайта и электронной почты: https://www.fi nokrug.spb.ru/, e-mail: mo20fo@yandex.ru

1.3.1.3. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –  Многофункциональный 

центр, МФЦ):

адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10–12, литера 0;

график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с

13.00 до 13.48; выходные дни –  суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час;

актуальный перечень структурных подразделений Многофункционального центра, места их нахождения, график работы и спра-

вочные телефоны указаны на Портале в разделе «Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг в Санкт-Петербурге (МФЦ)»;

центр телефонного обслуживания: (812) 573-90-00;

адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.

1.3.1.4. При предоставлении государственной услуги органы опеки и попечительства вправе осуществлять межведомствен-

ное информационное взаимодействие с:

Главным Управлением Министерства внутренних дел России по Санкт-Петербургу и Ленинградской области (далее –  ГУ МВД):

адрес: 191015, Санкт-Петербург, Суворовский пр., д. 50/52; адрес сайта и электронной почты: www.78.mvd.ru;

справочный телефон: (812)573-26-76.

Социальный фонд России, отделение по Санкт-Петербургу и Ленинградской области (далее –  Социальный фонд РФ):

адрес: 194214, Санкт-Петербург, пр. Энгельса, дом 73, лит А; телефон: (812) 677-87-17;

адрес сайта: https://sfr.gov.ru/branches/spb;

график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница и предпраздничные дни с

9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; выходные дни –  суббота, воскресенье.

Государственными казенными учреждениями «Жилищное агентство администрации района Санкт-Петербурга» (далее –  ГКУ ЖА):

Места нахождения ГКУ ЖА приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

график работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу –  до 17.00), перерыв с 13.00 до 13.48,

выходные дни –  суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час.

Комитетом по делам записи актов гражданского состояния (далее –  КЗАГС): адрес: 190000, Санкт-Петербург, ул. Маяковского, 46а;

справочный телефон: (812) 271-79-43, факс (812) 271-41-10;

адрес сайта и электронной почты: kzags@gov.spb.ru; www.gov.spb.ru;

график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; выходные дни –  суб-

бота, воскресенье.

1.3.1.5. В случае передачи органом опеки и попечительства в соответствии с постановлением Правительства Российской Федера-

ции от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» 

и приказом Минпросвещения России от 10.01.2019 № 4 «О реализации отдельных вопросов осуществления опеки и попечительства 

в отношении несовершеннолетних граждан» отдельного полномочия органа опеки и попечительства по подготовке граждан, жела-

ющих принять в свою семью на воспитание детей, оставшихся без попечения родителей, образовательным организациям, медицин-

ским организациям, организациям, оказывающим социальные услуги, или иным организациям, в том числе организациям для детей 

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в предоставлении государственной услуги участвуют указанные организации.

Места нахождения организаций, их адреса и контактные телефоны предоставляются заявителям местной администрацией, 

с которой организации заключили договор о подготовке граждан, желающих принять в свою семью на воспитание детей, остав-

шихся без попечения родителей.

1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные исполни-

тельные органы государственной власти Санкт-Петербурга и организации.

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента по вопро-

сам предоставления государственной услуги, а также сведения о ходе предоставления государственной услуги, заявители могут по-

лучить следующими способами (в следующем порядке):

направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Админист-

ративного регламента, в электронном виде по адресам электронной почты указанных органов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Административного ре-

гламента;

на Портале (www.gu.spb.ru);

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-

кте 1.3.1 настоящего Административного регламента;

при личном обращении на прием к специалистам органов (организаций) (в дни и часы приема, если установлены);

в центре телефонного обслуживания Многофункционального центра (812) 573-90-00);

при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещения структурных подразделений Мно-

гофункционального центра;

на стендах в местах предоставления государственной услуги. На стендах размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;

график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консультации 

заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги; контактная информация об органах 

(организациях), участвующих в предоставлении

государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;

последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на получение государственной услуги; перечень документов, необходимых для 

получения государственной услуги, в том числе

получаемых без участия заявителя;

образец заполненного заявления.
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1.3.4. В целях доступности получения информации о по-

рядке предоставления государственной услуги для инвалидов 

органами (организациями), указанными в пункте 1.3.1 настоя-

щего Административного регламента обеспечивается:

для лиц со стойким нарушением функции зрения:

выполнение информации крупным рельефным шрифтом 

на контрастном фоне (белом или желтом) и дублирование ре-

льефно-точечным шрифтом Брайля;

обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных 

материалов (крупный шрифт или аудиофайлы);

для лиц со стойким нарушением функции слуха –  предо-

ставление государственной услуги с использованием русского 

жестового языка, включая обеспечение допуска сурдоперевод-

чика, либо специальных технических средств, обеспечивающих 

синхронный сурдоперевод;

для лиц с одновременным стойким нарушением функ-

ций зрения и слуха –  предоставление государственной услу-

ги по тифлосурдопереводу, включая обеспечение доступа тиф-

лосурдопереводчика, либо специальных технических средств, 

обеспечивающих синхронный тифлосурдоперевод.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: подбор, учет 

и подготовка органом опеки и попечительства граждан, вы-

разивших желание стать опекунами или попечителями ли-

бо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в се-

мью на воспитание в иных установленных семейным законо-

дательством формах.

Краткое наименование государственной услуги: подбор, 

учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опе-

кунами.

Государственная услуга включает в себя следующие под-

услуги:

подбор граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями, через информирование граждан о воз-

можности стать опекунами (далее –  подбор граждан, выра-

зивших желание стать опекунами);

подготовка граждан, желающих принять на воспитание 

в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родите-

лей (далее –  подготовка граждан, выразивших желание стать 

опекунами);

учет граждан, выразивших желание стать опекунами или 

попечителями (далее –  учет граждан, выразивших желание 

стать опекунами).

2.2. Государственная услуга предоставляется органами 

опеки и попечительства во взаимодействии с органами (орга-

низациями), указанными в пункте 1.3.1 настоящего Админис-

тративного регламента.

Должностным лицам органов опеки и попечительства за-

прещено требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения госу-

дарственной услуги и связанных с обращением в иные госу-

дарственные органы, органы местного самоуправления и ор-

ганизации, за исключением получения услуг и получения до-

кументов и информации, полученных в результате предостав-

ления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые яв-

ляются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных услуг, утвержденный постановлением Прави-

тельства Санкт-Петербурга от 03.02.2012 № 93 «Об утверждении 

Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления исполнительными органами государ-

ственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг и пре-

доставляются организациями, участвующими в предоставле-

нии государственных услуг, и Порядка определения размера 

платы за их оказание».

2.3. Результатом предоставления государственной услу-

ги является:

выдача заявителю постановления о назначении опекуном 

или попечителем (далее –  назначение гражданина опекуном) 

согласно приложению № 9 к настоящему Административному 

регламенту или постановления об отказе в назначении гражда-

нина опекуном согласно приложению № 10 к настоящему Ад-

министративному регламенту;

выдача заявителю заключения органа опеки и попечитель-

ства, выданное по месту жительства гражданина, о возможно-

сти/невозможности гражданина быть усыновителем или опе-

куном (попечителем) (далее –  выдача заключения граждани-

ну о возможности быть опекуном) согласно приложению № 11 

к настоящему Административному регламенту.

Информирование заявителя о принятом органом опеки 

и попечительства решении осуществляется в форме уведом-

ления заявителя:

на бумажном носителе (уведомление о предоставлении го-

сударственной услуги либо уведомление об отказе в предостав-

лении государственной услуги выдается лично заявителю орга-

ном опеки и попечительства, либо направляется через отделе-

ния федеральной почтовой связи) согласно приложению № 14 

к настоящему Административному регламенту;

в форме электронного документа (путем направления уве-

домления о принятом органом опеки и попечительства реше-

нии по электронной почте).

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Сроки подбора граждан, выразивших желание стать 

опекунами или попечителями, законодательством не установ-

лены.

2.4.2. При предоставлении государственной услуги в ча-

сти подготовки граждан, выразивших желание стать опекуна-

ми или попечителями:

в течение одного рабочего дня со дня подачи заявителем 

заявления орган опеки и попечительства выдает направление 

для прохождения подготовки заявителем в организацию, ото-

бранную органом опеки и попечительства для подготовки гра-

ждан (далее –  организация);

в течение семи рабочих дней со дня получения направле-

ния организация осуществляет зачисление заявителя в груп-

пы по подготовке с уведомлением заявителя о времени и ме-

сте ее проведения;

организация осуществляет подготовку граждан по про-

грамме, утвержденной распоряжением Комитета по социаль-

ной политике Санкт-Петербурга от 25.12.2012 № 307-р «О ме-

рах по реализации постановления Правительства Санкт-Петер-

бурга от 30.11.2012 № 1249 «О реализации статьи 127 Семейно-

го кодекса Российской Федерации»;

в течение двух рабочих дней со дня окончания прохожде-

ния подготовки заявителя организация выдает свидетельство 

о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспи-

тание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения роди-

телей, на территории Российской Федерации по форме, утвер-

жденной приказом Министерства образования и науки Россий-

ской Федерации № 623 «Об утверждении требований к содержа-

нию программы подготовки лиц, желающих принять на воспи-

тание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения роди-

телей, и формы свидетельства о прохождении такой подготовки 

на территории Российской Федерации». Заявителям, не освоив-

шим курс подготовки по результатам итоговой аттестации, сви-

детельство не выдается.

В течение двух рабочих дней со дня окончания прохожде-

ния подготовки заявителей организация направляет в орган 

опеки и попечительства итоговое заключение о готовности 

и способности заявителя к приему детей на воспитание в се-

мью (составленное совместно с заявителем по его желанию).

2.4.3. Учет граждан, выразивших желание стать опекуна-

ми или попечителями, осуществляется органом опеки и попе-

чительства в течение не более 13 дней со дня подачи заявите-

лем заявления со всеми необходимыми для предоставления 

государственной услуги документами в орган опеки и попечи-

тельства, в том числе:

в течение трех дней орган опеки и попечительства прово-

дит обследование условий жизни заявителя;

в течение трех дней со дня проведения обследования офор-

мляет и утверждает акт обследования;

в течение трех дней направляет акт обследования зая-

вителю;

в течение десяти дней со дня представления документов 

на основании документов и акта обследования принимает ре-

шение –  издает постановление о назначении гражданина опе-

куном (выдача заключения о возможности гражданина быть 

опекуном), либо постановление об отказе в назначении гражда-

нина опекуном (выдача заключения о невозможности гражда-

нина быть опекуном);

в течение трех дней со дня подписания заключения о воз-

можности гражданина быть опекуном вносит сведения о зая-

вителе в журнал учета граждан, выразивших желание стать 

опекунами или попечителями.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирую-

щих отношения, возникающие в связи с предоставлением го-

сударственной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Феде-

рации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных пра-

вонарушениях;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных»; Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ 

«Об опеке и попечительстве»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее –  Федеральный закон № 210-ФЗ);

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об электрон-

ной подписи»;

Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государст-

венном банке данных о детях, оставшихся без попечения ро-

дителей»;

постановление Правительства Российской Федерации 

от 29.03.2000 № 275 «Об утверждении правил передачи де-

тей 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 усы-

новленных иностранными гражданами или лицами без граж-

данства» (далее –  Постановление Правительства РФ № 275);

постановление Правительства Российской Федерации 

от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления 

опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних 

граждан» (далее –  Постановление Правительства РФ № 423);

приказ Минпросвещения России от 10.01.2019 N4 «О реа-

лизации отдельных вопросов осуществления опеки и попечи-

тельства в отношении несовершеннолетних граждан» (далее –  

Приказ Минпросвещения N4);

приказ Минобрнауки России от 20.08.2012 № 623 «Об утвер-

ждении требований к содержанию программы подготовки лиц, 

желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, остав-

шегося без попечения родителей, и формы свидетельства о про-

хождении такой подготовки на территории Российской Федера-

ции» (далее –  Приказ Минобрнауки РФ № 623);

приказ Минздрава России от 18.06.2014 № 290н «Об утвер-

ждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, 

намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (по-

печительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы 

заключения о результатах медицинского освидетельствования 

таких граждан» (далее –  Приказ Минздрава России № 290н);

приказ Министерства просвещения РФ от 15.06.2020 г. 

№ 300 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и ис-

пользования государственного банка да нных о детях, остав-

шихся без попечения родителей» (далее –  Приказ Министер-

ства просвещения РФ № 300);

приказ Минобрнауки России от 13.03.2015 № 235 «Об ут-

верждении Порядка организации и осуществления деятель-

ности по подготовке лиц, желающих принять на воспитание 

в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей»;

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 «О наде-

лении органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге от-

дельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга 

по организации и осуществлению деятельности по опеке и попе-

чительству, назначению и выплате денежных средств на содер-

жание детей, находящихся под опекой или попечительством, 

и денежных средств на содержание детей, переданных на вос-

питание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от 16.09.2008 № 1182 «О Комитете по социальной политике 

Санкт-Петербурга»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению ка-

чества предоставления государственных услуг на базе много-

функционального центра предоставления государственных 

услуг в Санкт-Петербурге» (далее –  постановление Правитель-

ства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593);

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от 25.07.2011 № 1037 «О Порядке разработки и утверждения 

исполнительными органами государственной власти Санкт-Пе-

тербурга административных регламентов предоставления го-

сударственных услуг (исполнения государственных функций)»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от 23.12.2011 № 1753 «О Порядке межведомственного инфор-

мационного взаимодействия при предоставлении государст-

венных и муниципальных услуг исполнительными органами го-

сударственной власти Санкт-Петербурга и органами местного 

самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государст-

венных учреждений, подведомственных исполнительным ор-

ганам государственной власти Санкт-Петербурга, и других ор-

ганизаций, в которых размещается государственное задание 

(заказ)» (далее –  постановление Правительства Санкт-Петер-

бурга от 23.12.2011 № 1753);

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от 30.11.2012 № 1249 «О реализации статьи 127 Семейного ко-

декса Российской Федерации» (далее –  постановление Прави-

тельства Санкт-Петербурга № 1249);

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга 

от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по переходу на предо-

ставление исполнительными органами государственной власти 

Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде»;

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга 

от 01.12.2011 № 51-рп «Об организации межведомственного 

взаимодействия при предоставлении государственных и му-

ниципальных услуг в Санкт-Петербурге»;

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга 

от 29.04.2013 № 34-рп «О мерах по реализации статей 7 и 7.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»;

распоряжение Комитета по социальной политике Санкт-Пе-

тербурга от 25.12.2012 № 307-р

«О мерах по реализации постановления Правительства 

Санкт-Петербурга от 30.11.2012 № 1249 «О реализации ста-

тьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации» (далее –  

распоряжение Комитета № 307-р).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для пре-

доставления государственной услуги, подлежащих представ-

лению заявителем.

Документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего 

Административного регламента, могут быть поданы заявите-

лем в орган опеки и попечительства лично, либо с использова-

нием федеральной государственной информационной систе-

мы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», или регионального портала государственных и му-

ниципальных услуг (функций), или официального сайта орга-

на опеки и попечительства в информационно- телекоммуни-

кационной сети «Интернет», либо через должностных лиц мно-

гофункциональных центров предоставления государственных 

и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и попечи-

тельства заключены соглашения о взаимодействии.

2.6.1. Для осуществления подготовки граждан, выра-

зивших желание стать опекунами, заявитель предоставляет:

заявление о прохождении подготовки лица, желающе-

го принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшего-

ся без попечения родителей, поданного заявителем в орган 

опеки и попечительства по месту жительства в Санкт-Петер-

бурге или по месту жительства (нахождения) ребенка в Санкт-

Петербурге по форме, утвержденной распоряжением Комите-

та № 307-р (приложение № 3 к настоящему Административно-

му регламенту).

документ, удостоверяющий личность.

2.6.2. Для осуществления учета граждан, выразивших же-

лание стать опекунами, заявитель представляет:

2.6.2.1. В случае если заявитель не имеет заключения 

о возможности быть усыновителем или опекуном (попечи-

телем):

заявление гражданина, выразившего желание стать опе-

куном по форме, утвержденной Приказом Минпросвещения 

N4 (приложение № 4 к настоящему Административному ре-

гламенту);

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

выписка из домовой (поквартирной) книги с места житель-

ства или иной документ, подтверждающие право пользования 

жилым помещением либо право собственности на жилое поме-

щение, и копия финансового лицевого счета с места жительст-

ва (в отношении жилых помещений, ведение регистрационно-

го учета граждан по месту жительства в которых, в части, возло-

женной на жилищные организации, осуществляют не ГКУ ЖА);

справка с места работы заявителя с указанием должности 

и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев 

и (или) иной документ, подтверждающий доход заявителя, или 

справка с места работы супруга (супруги) заявителя с указани-

ем должности и размера средней заработной платы за послед-

ние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий до-

ход супруга (супруги);

медицинское заключение о состоянии здоровья заявите-

ля по результатам освидетельствования гражданина, выразив-

шего желание стать опекуном, выданное по форме и в поряд-

ке, утвержденным Приказом Минздрава России № 290н (при-

ложение № 13 к настоящему Административному регламенту);

свидетельство о браке (если заявитель состоит в браке), 

за исключением документов, выданных на территории Санкт-

Петербурга;

письменное согласие совершеннолетних членов семьи 

с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, про-

живающих совместно с заявителем на прием ребенка (де-

тей) в семью;

свидетельство или иной документ о прохождении подго-

товки лица, желающего принять на воспитание в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, уста-

новленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Россий-

ской Федерации (кроме близких родственников детей, а так-

же лиц, которые являются или являлись опекунами (попечи-

телями) детей и которые не были отстранены от исполнения 

возложенных на них обязанностей, и лиц, которые являются 

или являлись усыновителями и в отношении которых усынов-

ление не было отменено) по форме, утвержденной Приказом 

Минобрнауки РФ № 623;

копия пенсионного удостоверения (для лиц, основным 

источником доходов которых являются страховое обеспече-

ние по обязательному пенсионному страхованию или иные 

пенсионные выплаты);

автобиография.

2.6.2.2. В случае если заявитель имеет заключение о воз-

можности быть усыновителем, выданное в порядке, установ-

ленном Правилами передачи детей на усыновление (удочере-

ние) и осуществления контроля за условиями их жизни и вос-

питания в семьях усыновителей на территории Российской 

Федерации, утвержденными Постановлением Правительст-

ва РФ № 275:

заявление гражданина, выразившего желание стать опе-

куном по форме, утвержденной Приказом Минпросвещения 

N4 (приложение № 4 к настоящему Административному ре-

гламенту); письменное согласие совершеннолетних членов 

семьи с учетом мнения детей, достигших

10-летнего возраста, проживающих совместно с гражда-

нином, выразившим желание стать опекуном или попечите-

лем, на прием ребенка (детей) в семью;

заключение органа опеки и попечительства о возможно-

сти гражданина быть усыновителем, действительное в тече-

ние двух лет со дня его выдачи.

2.6.2.3. В целях предоставления государственной услуги 

установление личности заявителя может осуществляться в хо-

де личного приема посредством предъявления паспорта гра-

жданина Российской Федерации либо иного документа, удосто-

веряющего личность, в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации или посредством идентификации и аутен-

тификации в органе предоставляющем государственную услу-

гу, многофункциональных центрах с использованием инфор-

мационных технологий, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации.

При предоставлении государственной услуги в электрон-

ной форме идентификация и аутентификация могут осуществ-

ляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или 

иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с единой системой идентификации и аутенти-

фикации, при условии совпадения сведений о физическом ли-

це в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации 

и единой информационной системы персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биоме-

трических персональных данных, их проверку и передачу ин-

формации о степени их соответствия предоставленным биоме-

трическим персональным данным физического лица.

2.6.3. В случае если для предоставления государствен-

ной услуги необходима обработка персональных данных ли-

ца, не являющегося заявителем, и если в соответствии с феде-

ральным законом обработка таких персональных данных мо-

жет осуществляться с согласия указанного лица, при обраще-

нии за получением государственной услуги заявитель допол-

нительно представляет документы, подтверждающие получе-

ние согласия указанного лица или его законного представителя 

на обработку персональных данных указанного лица. Докумен-

ты, подтверждающие получение согласия, могут быть представ-

лены в том числе в форме электронного документа.

Форма согласия на обработку персональных данных при-

ведена в приложении № 5 к настоящему Административно-

му регламенту.

В представляемых документах не допускаются не удосто-

веренные исправления, повреждения, нечитаемые части текста 

либо нечитаемые оттиски штампов и печатей, наличие которых 

не позволяет однозначно толковать их содержание.
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Документы, прилагаемые к заявлению, представляются 

в оригиналах или нотариально заверенных копиях, копии доку-

ментов, не заверенные нотариально, представляются с предъ-

явлением оригиналов.

Документы, прилагаемые заявителем лично к заявлению, 

после копирования возвращаются заявителю.

При обращении за предоставлением государственной 

услуги в структурные подразделения МФЦ заявителю необхо-

димо предоставить паспорт гражданина Российской Федерации 

и (или) иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для пре-

доставления государственной услуги, которые находятся в рас-

поряжении иных исполнительных органов, федеральных орга-

нов исполнительной власти и органов государственных внебюд-

жетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Рос-

сийской Федерации и органов местного самоуправления, под-

ведомственных им организаций и иных организаций, и кото-

рые заявитель вправе представить:

сведения из свидетельства о заключении брака, выданного 

на территории Санкт-Петербурга; выписка из домовой (поквар-

тирной) книги с места жительства или иной документ, подтвер-

ждающие право пользования жилым помещением либо право 

собственности на жилое помещение, и копия финансового ли-

цевого счета с места жительства (в отношении жилых помеще-

ний, ведение регистрационного учета граждан по месту житель-

ства, в которых в части,

возложенной на жилищные организации, осуществля-

ют ГКУ ЖА);

справка органов внутренних дел, подтверждающая отсут-

ствие у заявителя судимости и факта уголовного преследова-

ния за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 

Семейного кодекса Российской Федерации;

справка из территориального органа Пенсионного фонда 

Российской Федерации или иного органа, осуществляющего 

пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником дохо-

дов которых являются страховое обеспечение по обязательно-

му пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

Непредоставление заявителем указанных документов 

не является основанием для отказа заявителю в предоставле-

нии государственной услуги.

2.7.1. Должностным лицам органа опеки и попечительст-

ва запрещено требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осущест-

вления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-

рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-

ем государственной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставле-

ние государственной услуги, которые находятся в распоряжении 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления ли-

бо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги, за исключением докумен-

тов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федераль-

ного закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель впра-

ве представить указанные документы и информацию в орга-

ны, предоставляющие государственную услугу, по собствен-

ной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, не-

обходимых для получения государственной услуги и связан-

ных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением по-

лучения услуг и получения документов и информации, предо-

ставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю-

ченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерально-

го закона № 210- ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие 

и (или) недостоверность которых не указывались при первона-

чальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-

доставления государственной услуги, либо в предоставлении 

государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, 

касающихся предоставления государственной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении госу-

дарственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государ-

ственной услуги и документах, поданных заявителем после пер-

воначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги и не включенных в представлен-

ный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение ин-

формации после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, ли-

бо в предоставлении государственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (при-

знаков) ошибочного или противоправного действия (бездейст-

вия) должностного лица органа, предоставляющего государст-

венную услугу, муниципального служащего, работника много-

функционального центра, работника организации, предусмо-

тренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, либо в пре-

доставлении государственной услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя органа, предоставляющего государ-

ственную услугу, руководителя многофункционального центра 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, либо руково-

дителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и ин-

формации, электронные образы которых ранее были заверены 

в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального за-

кона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отме-

ток на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления государственной услуги, и иных слу-

чаев, установленных федеральными законами.

2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги, действую-

щим законодательством Российской Федерации и Санкт-Петер-

бурга не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостанов-

ления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении государ-

ственной услуги являются:

непредставление необходимых документов заявителем 

для осуществления подбора, учета и подготовки граждан, вы-

разивших желание стать опекунами;

в случае, если заявитель:

признан судом недееспособным или ограниченно дее-

способным;

лишался судом родительских прав, ограничивался судом 

в родительских правах;

отстранялся от выполнения обязанностей опекунов (попе-

чителей) за ненадлежащее выполнение возложенных на него 

законом обязанностей;

является бывшим усыновителем, если усыновление от-

менено по его вине;

является больным хроническим алкоголизмом или нарко-

манией, а также страдает заболеваниями, при наличии кото-

рых лицо не может принять ребенка под опеку, попечительст-

во, взять его в приемную или патронатную семью;

имеет или имел судимость, подвергается или подвергал-

ся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабили-

тирующим основаниям) за преступления против жизни и здо-

ровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы 

и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свобо-

ды личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, а также против об-

щественной безопасности, мира и безопасности человечества;

имеет неснятую или непогашенную судимость за тяжкие 

или особо тяжкие преступления;

не прошел подготовки в порядке, установленном пунктом 6 

статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме 

близких родственников детей, а также лиц, которые являют-

ся или являлись усыновителями и в отношении которых усы-

новление не было отменено, и лиц, которые являются или яв-

лялись опекунами (попечителями) детей и которые не были от-

странены от исполнения возложенных на них обязанностей);

состоит в союзе, заключенном между лицами одного пола, 

признанным браком и зарегистрированном в соответствии с за-

конодательством государства, в котором такой брак разрешен;

если является гражданином указанного государства 

и не состоит в браке;

если граждане, желающие принять ребенка на воспита-

ние в свою семью, являются супругами, один из которых при-

знан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

если на момент вынесения решения о назначении гражда-

нина опекуном (о выдаче заключения гражданину о возможно-

сти быть опекуном) в органе опеки и попечительства отсутству-

ют оригиналы документов, предусмотренные пунктами 2.6 и 2.7 

настоящего Административного регламента;

если результаты обследования условий жизни гражданина 

и основанный на них вывод указывают о невозможности гра-

жданина быть опекуном.

2.9.3. Оснований для приостановления предоставления 

государственной услуги действующим законодательством 

не предусмотрено.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления государственной услуги, в том 

числе сведения о документе (документах), выдаваемом (вы-

даваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

государственной услуги, действующим законодательством 

не предусмотрены.

2.11. Государственная пошлина или иная плата за предо-

ставление государственной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления государственной услуги, включая информа-

цию о методиках расчета размера такой платы.

Услуги, необходимые и обязательные для предоставле-

ния государственной услуги, действующим законодательст-

вом не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее на-

личии) при подаче запроса о предоставлении государственной 

услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении го-

сударственной услуги, и при получении результата предостав-

ления государственной услуги:

срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче за-

явления и необходимых документов в органе опеки и попечи-

тельства не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в ор-

гане опеки и попечительства не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при подаче заявления и доку-

ментов в структурном подразделении МФЦ не должен превы-

шать 15 минут;

срок ожидания в очереди при получении документов 

в структурном подразделении МФЦ не должен превышать 

15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о пре-

доставлении государственной услуги, услуги организации, уча-

ствующей в предоставлении государственной услуги, в том чи-

сле в электронной форме:

2.14.1. При личном обращении заявителя в орган опеки 

и попечительства регистрация запроса о предоставлении госу-

дарственной услуги осуществляется сотрудником органа опе-

ки и попечительства в присутствии заявителя, которому вы-

дается расписка с присвоенным регистрационным номером.

Регистрация запроса заявителя осуществляется органом 

опеки и попечительства в течение одного рабочего дня с мо-

мента получения органом опеки и попечительства докумен-

тов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-

гламента, в форме электронного документа и документа на бу-

мажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в структурное 

подразделение МФЦ запрос о предоставлении государственной 

услуги регистрируется специалистом структурного подразделе-

ния МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается распи-

ска с регистрационным номером, присвоенным межведомст-

венной автоматизированной информационной системой предо-

ставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципаль-

ных услуг в электронном виде (далее –  МАИС ЭГУ).

2.14.3. При обращении заявителя посредством электрон-

ной почты в орган опеки и попечительства регистрация запро-

са заявителя осуществляется органом опеки и попечительства 

в течение одного рабочего дня с момента получения органом 

опеки и попечительства документов,

указанных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-

гламента, в форме электронного документа.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставля-

ется государственная услуга, услуга, предоставляемая организа-

цией, участвующей в предоставлении государственной услуги, 

к месту ожидания и приема заявителей, размещению и офор-

млению визуальной, текстовой и мультимедийной информа-

ции о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обес-

печению доступности для инвалидов указанных объектов в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации о соци-

альной защите инвалидов.

2.15.1. Указанные помещения должны иметь площа-

ди, предусмотренные санитарными нормами и требования-

ми к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы ра-

бочие места с использованием персональных компьютеров 

и копировальной техники, и места для приема посетителей, 

а также должны быть оборудованы стульями и столами, стен-

дами, на которых должна быть размещена информация, ука-

занная в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламен-

та, должны иметь писчие принадлежности (бланки заявлений, 

авторучки, бумагу) для заполнения заявления о предоставле-

нии государственной услуги и производству вспомогательных 

записей (памяток, пояснений).

Помещения структурных подразделений МФЦ должны от-

вечать требованиям, предусмотренным Правилами организа-

ции деятельности многофункциональных центров предостав-

ления государственных и муниципальных услуг, утвержден-

ными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации де-

ятельности многофункциональных центров предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг», а также иным требо-

ваниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.15.2. Вход в здание, в котором предоставляются госу-

дарственные услуги (далее –  здание), должен быть оборудо-

ван информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-

формацию о наименовании и режиме работы органа опеки 

и попечительства, предоставляющего государственную услу-

гу, а также такт ильной схемой (табличкой), дублирующей дан-

ную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обо-

значается с помощью изменения фактуры наземного покрытия.

Должностные лица органа опеки и попечительства, предо-

ставляющего государственную услугу, осуществляют, при необ-

ходимости, помощь инвалидам и иным маломобильным груп-

пам населения при их передвижении по помещениям, в том чи-

сле при входе в здание и выходе из него, в получении в доступ-

ной для них форме информации о порядке предоставления го-

сударственной услуги, включая оформление необходимых до-

кументов, о совершении других необходимых для получения 

государственной услуги действий, а также обеспечение посад-

ки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-

пользованием кресла-коляски.

Личный уход за получателем государственной услуги из чи-

сла инвалидов и иных маломобильных групп населения (ме-

дицинские процедуры, помощь в принятии пиши и лекарств, 

в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспечи-

вается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопрово-

ждающих лиц.

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется государ-

ственная услуга (далее –  помещения), оборудуются информа-

ционными стендами или терминалами, содержащими сведе-

ния, указанные в пункте 1.3.1 настоящего Административно-

го регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультимедий-

ной формах. Оформление визуальной, текстовой и (или) муль-

тимедийной информации должно соответствовать оптималь-

ному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

гражданами.

Помещения должны быть оборудованы устройствами для 

озвучивания визуальной, текстовой информации, оснаще-

ны знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля в соответствии с действующими стандартами выпол-

нения и размещения таких знаков, а также визуальными ин-

дикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, 

речевые сигналы в текстовую бегущую строку.

2.15.4. Помещения, в том числе вход и пути передвижения 

по помещениям, должны быть оборудованы пандусами, лиф-

тами (при необходимости), санитарно-техническими помеще-

ниями (доступными для инвалидов), расширенными прохода-

ми, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ ин-

валидов и иных маломобильных групп населения, а также спе-

циальными объемными тактильными плитками и покрытиями, 

обозначающими пути движения, повороты и препятствия (пе-

рекрестки, ступени, лестницы, двери).

Двери в помещениях, в которых предоставляется государ-

ственная услуга, не должны иметь порогов, препятствующих 

движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

В помещениях, в которых предоставляется государствен-

ная услуга, должно быть обеспечено беспрепятственное пере-

движение и разворот кресел-колясок, размещение столов в сто-

роне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и пово-

рота кресел-колясок.

2.15.5. С целью правильной и безопасной ориентации ин-

валидов и других маломобильных групп населения в помеще-

ниях на видных местах должны быть размещены тактильные 

мнемосхемы, отображающие план размещения данных по-

мещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

В помещениях должна быть предусмотрена система (уста-

новка) оповещения людей о пожаре.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствую-

щими указателями с автономными источниками бесперебой-

ного питания.

2.15.6. На путях движения инвалидов и иных маломобиль-

ных групп населения в помещениях, где предоставляется го-

сударственная услуга, должны быть предусмотрены смежные 

с ними места отдыха и ожидания.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее 

одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-ко-

ляске или пользующегося костылями (тростью), а также для 

его сопровождающего.

2.15.7. Территория, прилегающая к местонахождению 

органа опеки и попечительства, предоставляющего государ-

ственную услугу, оборудуется, по возможности, местами для 

парковки автотранспортных средств, включая автотранспорт-

ные средства инвалидов.

2.15.8. Главой Местной администрации внутригородско-

го муниципального образования города федерального зна-

чения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский 

округ (далее –  глава Местной администрации) обеспечивает-

ся создание инвалидам следующих условий доступности объ-

ектов в соответствии с требованиями, установленными зако-

нодательными и иными нормативными правовыми актами:

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и вы-

хода из них;

б) возможность самостоятельного передвижения по терри-

тории объекта в целях доступа к месту предоставления государ-

ственной услуги, в том числе с помощью работников объекта, 

предоставляющих государственные услуги, ассистивных и вспо-

могательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

в) возможность посадки в транспортное средство и вы-

садки из него перед входом в объект, в том числе с использо-

ванием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью ра-

ботников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие наруше-

ния функции зрения и самостоятельного передвижения по тер-

ритории объекта;

д) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из не-

го, информирование инвалида о доступных маршрутах обще-

ственного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необ-

ходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвали-

дов к объектам и государственным услугам, с учетом ограниче-

ний их жизнедеятельности, в том числе дублирование необхо-

димой для получения государственной услуги звуковой и зри-

тельной информации, а также надписей, знаков и иной тексто-

вой и графической информации знаками, выполненными ре-

льефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска на объект, в котором предоставля-

ется государственная услуга, собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, вы-

данного по форме и в порядке, утвержденном приказом Ми-

нистерства труда и социальной защиты населения Российской 

Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы до-

кумента, подтверждающего специальное обучение собаки-про-

водника, и порядка его выдачи».

2.15.9. Руководителем органа опеки и попечительства 

обеспечивается создание инвалидам следующих условий до-

ступности услуг в соответствии с требованиями, установленны-

ми нормативными правовыми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получе-

ния в доступной для них форме информации о правилах пре-

доставления государственной услуги, в том числе об оформле-

нии необходимых для получения государственной услуги до-

кументов, о совершении ими других необходимых для полу-

чения услуги действий;

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимо-

сти, государственной услуги с использованием русского жесто-

вого языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопе-

реводчика, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками органов и организаций, предо-

ставляющих государственные услуги в установленных сферах 

деятельности, иной необходимой инвалидам помощи органа 

опеки и попечительства, предоставляющего государственную 

услугу, в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами;

г) наличие копий документов, объявлений, инструкций 

о порядке предоставления государственной услуги (в том чи-

сле на информационном стенде), выполненных рельефно- то-

чечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также ауди-

оконтура в местах ожидания и приема заявителей.

2.16. Показатели доступности и качества государствен-

ных услуг.

2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с орга-

ном опеки и попечительства либо структурным подразделе-

нием МФЦ, участвующими в предоставлении государственной 

услуги –  не более 4.
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2.16.2. Продолжительность взаимодействия должностных 

лиц при предоставлении государственной услуги указаны в раз-

деле III настоящего Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления государственной услу-

ги заявителю:

при обращении в орган опеки и попечительства лично, 

посредством электронной почты; в структурном подразде-

лении МФЦ.

2.16.4. Предусмотрено информирование заявителя о ходе 

предоставления государственной услуги –  да.

По запросу заявителя орган опеки и попечительства пре-

доставляет информацию о ходе предоставления государствен-

ной услуги в устной, письменной или в электронной форме.

2.16.5. Способы информирования заявителя о результа-

тах предоставления государственной услуги:

в устной либо письменной форме, в том числе через струк-

турные подразделения МФЦ посредством МАИС ЭГУ путем на-

правления уведомления на электронную почту заявителя со-

гласно волеизъявлению заявителя, в соответствии с отметкой 

в заявлении;

смс-информирование посредством МАИС ЭГУ.

2.16.6. Количество документов, необходимых для пре-

доставления заявителем в целях получения государственной 

услуги: от 2 до 9.

2.16.7. Осуществление органом опеки и попечительства 

межведомственного взаимодействия при предоставлении го-

сударственной услуги возможно с ГУ МВД, Социальным фон-

дом РФ, ГКУ ЖА, КЗАГС.

2.16.8. Количество документов (информации), которые 

орган опеки и попечительства запрашивает без участия зая-

вителя –  от 0 до 4.

2.16.9. Услуги, необходимые и обязательные для предо-

ставления государственной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организаци-

ями, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

действующим законодательством не предусмотрены.

2.16.10. Количество административных процедур в рам-

ках предоставления государственной услуги, осуществляемых 

в электронном виде –  3.

2.16.11. Сроки предоставления государственной услу-

ги указаны в пункте 2.4 настоящего Административного ре-

гламента.

2.16.12. Предусмотрен порядок и формы контроля за пре-

доставлением государственной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций –  да.

Возможные способы оценки заявителями качества пре-

доставления государственных услуг: посредством электрон-

ного опроса на Портале;

посредством электронного опроса с помощью информа-

ционных терминалов, расположенных в структурных подра-

зделениях МФЦ.

2.16.13. Выдача результата предоставления государствен-

ной услуги в части выдачи решения о предоставлении государ-

ственной услуги либо письма об отказе в предоставлении госу-

дарственной услуги предусмотрена на базе МФЦ.

2.16.14. Выдача результата предоставления государствен-

ной услуги не предусмотрена в электронном виде через Портал.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особен-

ности предоставления государственных услуг в структурных по-

дразделениях МФЦ и особенности предоставления государст-

венных услуг в электронной форме

2.17.1. Прием документов и выдача результата предостав-

ления государственной услуги в части выдачи решения о предо-

ставлении государственной услуги либо письма об отказе в пре-

доставлении государственной услуги могут быть осуществле-

ны на базе МФЦ.

При предоставлении государственной услуги структурные 

подразделения МФЦ осуществляют:

прием и заполнение запросов о предоставлении государст-

венной услуги, в том числе посредством автоматизированных 

информационных систем многофункциональных центров, а так-

же прием комплексных запросов;

представление интересов заявителей при взаимодейст-

вии с органом опеки и попечительства, а также с организаци-

ями, участвующими в предоставлении государственной услу-

ги, в том числе с использованием информационно-технологи-

ческой и коммуникационной инфраструктуры;

составление на основании комплексного запроса заявле-

ний на предоставление конкретных государственных услуг, 

указанных в комплексном запросе, подписание таких заявле-

ний и скрепление их печатью многофункционального центра, 

формирование комплектов документов, необходимых для по-

лучения государственных услуг, указанных в комплексном за-

просе (указанные комплекты документов формируются из чи-

сла документов, сведений и (или) информации, представлен-

ных заявителем в многофункциональный центр при обраще-

нии с комплексным запросом, а также документов, сведений 

и (или) информации, полученных многофункциональным цен-

тром самостоятельно в порядке межведомственного взаимо-

действия, а также вследствие получения результатов государ-

ственных услуг, указанных в комплексном запросе и необхо-

димых для получения иных государственных и (или) муници-

пальных услуг, указанных в комплексном запросе), направле-

ние указанных заявлений и комплектов документов в органы, 

предоставляющие государственные услуги;

представление интересов органа опеки и попечительства, 

предоставляющего государственные услуги, при взаимодейст-

вии с заявителями;

информирование заявителей о порядке предоставления го-

сударственной услуги, в том числе посредством комплексного 

запроса, в многофункциональных центрах, о ходе выполнения 

запросов о предоставлении государственной услуги, комплекс-

ных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предо-

ставлением государственной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления государственной услуги 

в многофункциональных центрах и через порталы государст-

венных и муниципальных услуг, в том числе путем оборудова-

ния в многофункциональном центре рабочих мест, предназна-

ченных для обеспечения доступа к информационно-телекомму-

никационной сети «Интернет»;

взаимодействие с органом опеки и попечительства по во-

просам предоставления государственной услуги, а также с ор-

ганизациями, участвующими в предоставлении государствен-

ной услуги, в том числе посредством направления межведом-

ственного запроса с использованием информационно-техноло-

гической и коммуникационной инфраструктуры;

выдачу заявителям документов, полученных от органа опе-

ки и попечительства, по результатам предоставления государст-

венной услуги, а также по результатам предоставления государ-

ственных услуг, указанных в комплексном запросе, если иное 

не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

составление и выдачу заявителям документов на бумаж-

ном носителе, подтверждающих содержание электронных доку-

ментов, по результатам предоставления государственной услу-

ги органом опеки и попечительства, в соответствии с требовани-

ями, установленными Правительством Российской Федерации;

прием, обработку информации из информационных систем 

местной администрации, в том числе с использованием инфор-

мационно-технологической и коммуникационной инфраструк-

туры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии 

и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу зая-

вителям на основании такой информации документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из ука-

занных информационных систем, в соответствии с требования-

ми, установленными Правительством Российской Федерации;

создание заверенных усиленной квалифицированной под-

писью уполномоченного должностного лица многофункцио-

нального центра электронных дубликатов документов и инфор-

мации (преобразование в электронную форму документов и ин-

формации на бумажном носителе с сохранением их содержания 

и (при наличии) реквизитов), необходимых для предоставле-

ния государственной услуги (в том числе документов, предус-

мотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, 

и документов, предоставляемых в результате оказания услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги) и представленных граждана-

ми на бумажных носителях, в порядке, установленном прави-

лами организации деятельности многофункциональных цент-

ров, а также направление указанных электронных дубликатов 

в орган опеки и попечительства, и указанным гражданам с ис-

пользованием регионального портала государственных и му-

ниципальных услуг;

в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации размещение или обновление в единой систе-

ме идентификации и аутентификации сведений, необходимых 

для регистрации физических лиц в данной системе, размеще-

ние биометрических персональных данных в единой информа-

ционной системе персональных данных, обеспечивающей обра-

ботку, включая сбор и хранение, биометрических персональных 

данных, их проверку и передачу информации о степени их со-

ответствия предоставленным биометрическим персональным 

данным физического лица (далее –  единая биометрическая сис-

тема), с использованием программно- технических комплексов.

В случае подачи документов в орган опеки и попечитель-

ства посредством структурного подразделения МФЦ работник 

структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 

документов, представленных для получения государственной 

услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;

проводит проверку полномочий лица, подающего доку-

менты;

проводит проверку соответствия документов требовани-

ям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административно-

го регламента;

осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связы-

ваются единым уникальным идентификационным кодом, по-

зволяющим установить принадлежность документов конкрет-

ному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью; направляет копии документов 

и реестр документов в орган опеки и попечительства,

предоставляющий государственную услугу:

на бумажных носителях (в случае необходимости обяза-

тельного предоставления оригиналов документов) –  в течение 

трех рабочих дней со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ.

В случае представления заявителем неполного комплекта 

документов либо несоответствия представленных документов 

требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Админи-

стративного регламента (далее –  несоответствующий комплект 

документов), работник структурного подразделения МФЦ, осу-

ществляющий прием документов, разъясняет заявителю содер-

жание недостатков, выявленных в документах, предлагает при-

нять меры по их устранению и обратиться за предоставлением 

государственной услуги повторно.

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответ-

ствующего комплекта документов, работник структурного по-

дразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, пред-

лагает заявителю собственноручно сделать соответствующую 

запись на заявлении или заполнить сопроводительное пись-

мо к комплекту документов.

По окончании приема документов работник структурно-

го подразделения МФЦ выдает заявителю расписку в прие-

ме документов.

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребо-

вал возврата представленных документов до направления ком-

плекта документов на бумажных носителях в орган опеки и по-

печительства, работник структурного подразделения МФЦ, осу-

ществляющий прием документов, предлагает заявителю напи-

сать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у заяви-

теля (в случае ее наличия), после чего возвращает предостав-

ленные заявителем документы.

Если заявитель потребовал возврата предоставленных до-

кументов после направления комплекта документов на бумаж-

ном носителе в орган опеки и попечительства, работник струк-

турного подразделения МФЦ, осуществляющий прием докумен-

тов, предлагает заявителю обратиться непосредственно в орган 

опеки и попечительства.

Должностное лицо органа опеки и попечительства, ответст-

венное за предоставление государственной услуги, по резуль-

татам рассмотрения представленных заявителем документов, 

устанавливает статус предоставления государственной услуги 

в государственной информационной системе Санкт-Петербур-

га, используемой для предоставления государственной услуги, 

направляет необходимые документы (справки, письма, реше-

ния и др.) в структурное подразделение МФЦ для их последую-

щей передачи заявителю:

на бумажном носителе –  в срок не более трех рабочих дней 

со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предо-

ставлении) заявителю государственной услуги.

Не допускается возврат документов заявителя органом 

опеки и попечительства в структурные подразделения МФЦ 

без рассмотрения.

2.17.2. Особенности предоставления государственной 

услуги в электронной форме Заявитель может получить ин-

формацию о порядке предоставления государственной услуги, 

в том числе в электронной форме на Портале (www.gu.spb.ru).

Доступ к сведениям о способах предоставления государ-

ственной услуги, порядку предоставления государственной 

услуги, в том числе, в электронной форме, перечню необходи-

мых для предоставления государственной услуги документов, 

к форме заявления и формам иных документов выполняется 

без предварительной авторизации заявителя на Портале. Зая-

витель может ознакомиться с формой заявления и иных до-

кументов, необходимых для получения государственной услу-

ги, платежными реквизитами и информацией об обязательном 

заполнении сведений, идентифицирующих платеж заявителя 

(если услугой предусмотрена уплата государственной пошлины 

или иного обязательного платежа) на Портале и на федераль-

ном Портале, при необходимости сохранить их на компьютере.

Возможность подачи заявления в электронной форме по-

средством Портала будет осуществляться в соответствии с рас-

поряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 

№ 8-рп «О мероприятиях по переходу на предоставление ис-

полнительными органами государственной власти Санкт-Петер-

бурга государственных услуг в электронном виде».

3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

ДЕЙСТВИЙ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

ДЕЙСТВИЙ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Описание последовательности административных проце-

дур при предоставлении государственной услуги:

подбор граждан, выразивших желание стать опекунами, 

через информирование граждан о возможности стать опеку-

нами;

прием и регистрация заявления и документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги;

подготовка граждан, выразивших желание стать опеку-

нами;

подготовка и направление межведомственных запросов 

о предоставлении документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги, находящихся в распоряжении иных 

органов государственной власти и организаций;

проведение обследования условий жизни гражданина, вы-

разившего желание стать опекуном;

принятие решения органа опеки и попечительства о назна-

чении гражданина опекуном (выдача заключения гражданину 

о возможности быть опекуном), либо решения об отказе в на-

значении гражданина опекуном (выдача заключения о невоз-

можности гражданина быть опекуном), информирование зая-

вителя о результатах предоставления государственной услуги;

постановка на учет граждан, выразивших желание стать 

опекунами.

3.1. Подбор граждан, выразивших желание стать опеку-

нами, через информирование граждан о возможности стать 

опекунами

3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основа-

нием для начала административной процедуры: информирова-

ние граждан о возможности стать опекунами.

3.1.2. Содержание и продолжительность выполнения ад-

министративной процедуры.

Орган опеки и попечительства через официальный сайт 

местной администрации в информационно-телекоммуникаци-

онной сети «Интернет» и муниципальную газету «Финляндский 

округ» осуществляет информирование граждан о возможности 

стать опекунами, порядке установления опеки (попечительст-

ва) и детях, оставшихся без попечения родителей, нуждающих-

ся в установлении над ними опеки и попечительства, а также 

ведет прием граждан, выразивших желание стать опекунами.

Продолжительность административной процедуры: пос-

тоянно.

Прием граждан –  в часы приема граждан органа опеки 

и попечительства.

3.1.3. Критерии принятия решения в рамках админист-

ративной процедуры: предоставление органом опеки и попе-

чительства полной и достоверной информации в соответствии 

с требованиями действующего законодательства.

3.1.4. Результат административной процедуры: обраще-

ние граждан в органы опеки и попечительства по вопросу о воз-

можности стать опекуном либо принять детей, оставшихся без 

попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных законодательством формах.

3.1.5. Способ фиксации результата выполнения админи-

стративной процедуры: размещение информации о возмож-

ности стать опекунами через официальный сайт местной ад-

министрации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» и в муниципальной газете «Финляндский округ»;

регистрация приема граждан по вопросу предоставления 

информации о возможности стать опекуном в журнале реги-

страции приема граждан.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся осно-

ванием для начала административной процедуры: обращение 

гражданина в орган опеки и попечительства по месту жительст-

ва с заявлением гражданина, выразившего желание стать опе-

куном (приложение № 4 к настоящему Административному ре-

гламенту) и документами, указанными в пунктах 2.6, 2.7 насто-

ящего Административного регламента.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной 

процедуры является специалист органа опеки и попечительст-

ва, ответственный за прием заявления и документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения ад-

министративной процедуры.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный 

за прием заявления и документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, при обращении заявителей:

определяет предмет обращения; устанавливает личность 

заявителя;

консультирует заявителя о порядке оформления заявле-

ния и проверяет правильность его оформления;

проверяет наличие документов и дает их оценку на пред-

мет соответствия перечню документов, указанных в пун-

ктах 2.6,2.7 настоящего Административного регламента;

фиксирует факт приема документов в журнале регистра-

ции на бумажном носителе;

в случае необходимости направляет заявителя на подго-

товку граждан, выразивших желание стать опекунами;

в случае необходимости направления межведомственных 

запросов в исполнительные органы государственной власти (ор-

ганизации) Санкт-Петербурга о предоставлении необходимых 

сведений (документов), а также получение ответов на них (да-

лее –  межведомственный запрос) передает копию заявления 

с отметкой о необходимости подготовки межведомственных 

запросов специалисту органа опеки и попечительства, ответ-

ственному за подготовку и направление межведомственных 

запросов, а также получение ответов на них;

принимает решение о проведении обследования условий 

жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном.

Продолжительность административной процедуры 

не должна превышать одного рабочего дня.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный 

за прием заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, посредством МФЦ: получает ко-

пии документов и реестр документов из МФЦ:

на бумажных носителях (в случае необходимости обяза-

тельного представления оригиналов документов);

проверяет наличие документов и дает их оценку на пред-

мет соответствия перечню документов, указанных в пунктах 2.6, 

2.7 настоящего Административного регламента, определяет 

необходимость осуществления межведомственных запросов, 

о чем на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления заявителя на подго-

товку граждан, выразивших желание стать опекунами, переда-

ет копию заявления с отметкой о необходимости выдачи заяви-

телю направления на подготовку граждан, выразивших жела-

ние стать опекунами, специалисту органа опеки и попечитель-

ства, ответственному за подготовку граждан, выразивших же-

лание стать опекунами;

в случае необходимости направления межведомствен-

ных запросов передает копию заявления с отметкой о необ-

ходимости подготовки межведомственных запросов специа-

листу органа опеки и попечительства, ответственному за под-

готовку и направление межведомственных запросов, а также 

получение ответов на них;

фиксирует факт приема документов, указанных в пун-

ктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, в жур-

нале регистрации на бумажном носителе или в информацион-

ной системе органа опеки и попечительства в электронном виде;

передает комплект документов заявителя специалисту 

органа опеки и попечительства, ответственному за подготов-

ку граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.2.4. Критерием принятия решения в рамках админист-

ративной процедуры является соответствие комплекта доку-

ментов требованиям, установленным Постановлением Пра-

вительства РФ № 423 и пунктом 2.6 настоящего Администра-

тивного регламента.

3.2.5. Результат административной процедуры:

принятие заявления и документов.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения админи-

стративной процедуры: регистрация заявления и документов 

в журнале регистрации на бумажном носителе.

3.3. Подготовка граждан, выразивших желание стать 

опекунами

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся осно-

ванием для начала административной процедуры: регистра-

ция поданного заявления заявителя в орган опеки и попечи-

тельства по форме, утвержденной распоряжением Комитета 

№ 307-р (приложение № 3 к настоящему Административно-

му регламенту).

3.3.2. Содержание и продолжительность выполнения ад-

министративной процедуры.

Орган опеки и попечительства в течение одного рабочего 

дня со дня подачи заявителем заявления выдает направление 

для прохождения подготовки заявителем в организацию, ото-

бранную органом опеки и попечительства для подготовки гра-
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ждан (далее –  организация) по форме, утвержденной распоря-

жением Комитета № 307-р (приложение № 6 к настоящему Ад-

министративному регламенту).

Организация в течение семи рабочих дней со дня получе-

ния направления осуществляет зачисление заявителя в груп-

пы по подготовке с уведомлением заявителя о времени и ме-

сте ее проведения.

Организация осуществляет подготовку граждан по про-

грамме, утвержденной распоряжением Комитета по социаль-

ной политике Санкт-Петербурга № 307-р.

Организация выдает свидетельство о прохождении подго-

товки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ре-

бенка, оставшегося без попечения родителей, на территории 

Российской Федерации по форме, утвержденной Приказом Ми-

нобрнауки РФ № 623 (приложение № 7 к настоящему Админи-

стративному регламенту) в течение двух рабочих дней со дня 

окончания прохождения подготовки кандидатов в приемные 

родители. Заявителям, не освоившим курс подготовки, по ре-

зультатам итоговой аттестации свидетельство не выдается.

Организация в течение двух рабочих дней со дня окончания 

прохождения подготовки заявителей направляет в орган опеки 

и попечительства итоговое заключение о готовности и способ-

ности заявителя к приему детей на воспитание в семью (состав-

ленное совместно с заявителем по его желанию).

3.3.3. Ответственными за выполнение административной 

процедуры являются: руководитель организации, осуществляю-

щей подготовку граждан; специалисты организации, осуществ-

ляющей подготовку граждан.

3.3.4. Критерии принятия решения в рамках админист-

ративной процедуры.

Подготовку граждан, выразивших желание стать опеку-

нами, не проходят близкие родственники детей, а также ли-

ца, которые являются или являлись усыновителями и в отно-

шении которых усыновление не было отменено, и лица, ко-

торые являются или являлись опекунами (попечителями) де-

тей и которые не были отстранены от исполнения возложен-

ных на них обязанностей

3.3.5. Результат административной процедуры:

вручение гражданину, выразившему желание стать опе-

куном, свидетельства о прохождении подготовки лиц, жела-

ющих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставше-

гося без попечения родителей (далее –  свидетельство о под-

готовке гражданина);

направление в орган опеки и попечительства итогового за-

ключения о готовности и способности заявителя к приему де-

тей на воспитание в семью (далее –  заключение о способности 

гражданина на прием в семью детей).

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения админи-

стративной процедуры: регистрация организацией в журнале 

на бумажном носителе или в электронном виде факт

выдачи свидетельства о подготовке гражданина и факт на-

правления в орган опеки и попечительства заключения о спо-

собности гражданина на прием в семью детей.

3.4. Подготовка и направление межведомственных за-

просов о предоставлении документов, необходимых для пре-

доставления государственной услуги, находящихся в распоря-

жении иных органов государственной власти и организаций

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основа-

нием для начала административной процедуры:

регистрация поданного заявления и приложенных к не-

му документов;

отсутствие в комплекте документов, предусмотренных пун-

ктом 2.7 настоящего Административного регламента.

3.4.2. В рамках административной процедуры специалист 

органа опеки и попечительства, ответственный за подготовку, 

направление межведомственных запросов и получение ответов 

на них, осуществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежа-

щих получению по межведомственным запросам, и органы 

(организации), в которые должны быть направлены межве-

домственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов;

при необходимости представляет проекты межведомст-

венных запросов на подпись лицу, уполномоченному подпи-

сывать межведомственные запросы, в том числе с использо-

ванием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в:

ГУ МВД (справка органов внутренних дел, подтверждающая 

отсутствие у заявителя судимости и факта уголовного преследо-

вания за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 

Семейного кодекса Российской Федерации);

Социальный фонд РФ (справка из территориального орга-

на Пенсионного фонда Российской Федерации или иного орга-

на, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основ-

ным источником доходов которых являются страховое обеспе-

чение по обязательному пенсионному страхованию или иные 

пенсионные выплаты);

ГКУ ЖА посредством автоматизированной информацион-

ной системы «Население Жилой фонд» (запрашиваются: выпи-

ска из домовой (поквартирной) книги с места жительства или 

иной документ, подтверждающие право пользования жилым 

помещением либо право собственности на жилое помеще-

ние, и копия финансового лицевого счета с места жительства);

КЗАГС (запрашиваются сведения, содержащиеся в свиде-

тельстве о заключении брака, выданном на территории Санкт-

Петербурга);

получает ответы на межведомственные запросы;

анализирует документы, (информацию), полученные 

в рамках межведомственного взаимодействия (ответы на меж-

ведомственные запросы), на соответствие направленному меж-

ведомственному запросу;

передает полученные документы (информацию) специа-

листу органа опеки и попечительства, ответственному за под-

готовку проекта решения о выдаче заявителю заключения ор-

гана опеки и попечительства о возможности быть опекуном.

Межведомственный запрос должен содержать следующие 

сведения: наименование органа (организации), направляюще-

го межведомственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого на-

правляется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необ-

ходимо представление документа и (или) информации, а так-

же, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в рее-

стре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, ко-

торыми установлено представление документа и (или) инфор-

мации, необходимой для предоставления услуги, и указание 

на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа 

и (или) информации, установленные настоящим Администра-

тивным регламентом предоставления государственной услуги, 

а также сведения, предусмотренные нормативными правовы-

ми актами как необходимые для представления таких докумен-

тов и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на меж-

ведомственный запрос;

дату направления межведомственного запроса и срок ожи-

даемого ответа на межведомственный запрос;

фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовив-

шего и направившего межведомственный запрос, его под-

пись, в том числе электронную подпись, а также номер слу-

жебного телефона и (или) адрес электронной почты данного 

лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:

по электронной почте;

иными способами, не противоречащими законодательству.

Датой направления межведомственного запроса считает-

ся дата отправки документа с межведомственным запросом 

по электронной почте. В случае направления межведомствен-

ного запроса иными способами, предусмотренными законода-

тельством, днем направления межведомственного запроса счи-

тается дата почтового отправления.

3.4.3. Продолжительность административной процеду-

ры составляет один рабочий день (при условии использова-

ния единой системы межведомственного электронного вза-

имодействия).

В случае направления органом опеки и попечительства 

межведомственных запросов в исполнительные органы госу-

дарственной власти (организации) Санкт-Петербурга, исполни-

тельные органы государственной власти (организации) субъ-

ектов Российской Федерации, федеральные органы исполни-

тельной власти (организации), государственные внебюджет-

ные фонды, органы местного самоуправления Санкт-Петербур-

га (в том числе иных субъектов Российской Федерации) о пре-

доставлении необходимых сведений (документов), а также 

получения ответов на них продолжительность администра-

тивной процедуры составляет шесть рабочих дней.

В соответствии с Постановлением Правительства РФ № 423 

срок направления ответа на запрос органа опеки и попечитель-

ства о предоставлении справки органов внутренних дел, под-

тверждающей отсутствие у заявителя судимости и факта уголов-

ного преследования за преступления, предусмотренные пун-

ктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации 

не может превышать 30 календарных дней со дня получения 

соответствующего запроса.

При отсутствии использования единой системы межведом-

ственного электронного взаимодействия направление межве-

домственных запросов и получение ответов на них осуществля-

ется в соответствии со статьей 7.1 Федерального закона № 210-

ФЗ, а также Порядком межведомственного информационного 

взаимодействия при предоставлении государственных и муни-

ципальных услуг исполнительными органами государственной 

власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления, 

а также услуг государственных учреждений, подведомственных 

исполнительным органам государственной власти Санкт-Петер-

бурга, и других организаций, в которых размещается государст-

венное задание (заказ), утвержденным постановлением Прави-

тельства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753.

Срок подготовки и направления ответа на межведомст-

венный запрос в соответствии с Порядком не может превы-

шать пяти рабочих дней после поступления межведомствен-

ного запроса.

Информация о нарушении сроков ответа направляется 

на официальные адреса электронной почты исполнительных 

органов государственной власти Санкт-Петербурга, предназна-

ченных для направления межведомственных запросов и полу-

чения ответов на межведомственные запросы (в соответствии 

с приложением № 2 к постановлению Правительства Санкт-Пе-

тербурга от 23.12.2011 № 1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно 

представившее) запрошенный документ (или информацию), 

подлежит административной, дисциплинарной или иной от-

ветственности в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации.

3.4.4. Административная процедура осуществляется спе-

циалистом, ответственным за подготовку, направление межве-

домственных запросов и получение ответов на них.

3.4.5. Критерием принятия решения в рамках админист-

ративной процедуры является отсутствие в представленном за-

явителем комплекте документов, указанных в пункте 2.7 насто-

ящего Административного регламента.

3.4.6. Результатом административной процедуры явля-

ется получение органом опеки и попечительства документов 

и информации, которые находятся в распоряжении иных ис-

полнительных органов государственной власти (организаций), 

федеральных органов исполнительной власти и органов госу-

дарственных внебюджетных фондов, органов местного само-

управления, подведомственных им организаций, а также ко-

торые заявитель вправе представить самостоятельно, указан-

ных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения адми-

нистративной процедуры является регистрация запроса и от-

вета на запрос в журнале регистрации на бумажном носите-

ле или в информационной системе местной администрации 

в электронном виде.

3.5. Проведение обследования условий жизни граждани-

на, выразившего желание стать опекуном

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся осно-

ванием для начала административной процедуры: обраще-

ние гражданина в орган опеки и попечительства по месту жи-

тельства с заявлением о назначении его опекуном либо о вы-

даче заключения о возможности быть опекуном и документа-

ми, указанными в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Администра-

тивного регламента либо получение документов, указанных 

в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, в со-

ответствии с административными процедурами, предусмотрен-

ными пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.

3.5.2. Ответственные за выполнение административ-

ной процедуры:

специалист органа опеки и попечительства, ответственный 

за проведение обследования условий жизни граждан, выразив-

ших желание стать опекунами;

глава Местной администрации.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения ад-

министративной процедуры.

В целях назначения гражданина опекуном или постанов-

ки его на учет граждан, выразивших желание стать опекуна-

ми, специалист органа опеки и попечительства, ответственный 

за проведение обследования условий жизни граждан, выра-

зивших желание стать опекунами, в течение трех дней со дня 

представления документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 на-

стоящего Административного регламента, проводит обследо-

вание условий жизни гражданина, в ходе которого определя-

ется отсутствие установленных действующим законодательст-

вом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих на-

значению его опекуном.

Результаты обследования и основанный на них вывод 

о возможности гражданина быть опекуном указываются в ак-

те обследования условий жизни гражданина, выразившего же-

лание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего 

гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения ро-

дителей, в семью на воспитание в иных установленных семей-

ным законодательством Российской Федерации формах, фор-

ма которого утверждена Приказом Минпросвещения N4 (при-

ложение № 8 к настоящему Административному регламенту).

Акт обследования оформляется в течение трех дней со дня 

проведения обследования условий жизни гражданина, выра-

зившего желание стать опекуном, подписывается проводив-

шим проверку уполномоченным муниципальным служащим 

и утверждается главой местной администрации. Акт обследо-

вания оформляется в двух экземплярах, один из которых на-

правляется гражданину, выразившему желание стать опекуном 

или попечителем, в течение трех дней со дня утверждения акта, 

второй хранится в органе опеки и попечительства.

3.5.4. Критерием принятия решения в рамках администра-

тивной процедуры является оценка жилищно-бытовых условий 

для принятия ребенка на воспитание в семью.

3.5.5. Результат административной процедуры:

составление акта обследования условий жизни граждани-

на, выразившего желание стать опекуном;

направление посредством почтовой связи или личное вру-

чение акта обследования заявителю в течение трех дней со дня 

утверждения акта.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения админи-

стративной процедуры: утверждение акта обследования гла-

вой местной администрации;

отметка о направлении или вручении акта обследова-

ния заявителю.

3.6. Принятие решения органа местного самоуправле-

ния о назначении гражданина опекуном (выдача заключе-

ния гражданину о возможности быть опекуном), либо реше-

ния об отказе в назначении гражданина опекуном (выдача за-

ключения о невозможности гражданина быть опекуном), ин-

формирование заявителя о результатах предоставления госу-

дарственной услуги

3.6.1. События (юридические факты), являющиеся осно-

ванием для начала административной процедуры: наличие 

в местной администрации заявления и документов, указан-

ных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регла-

мента, а также акта обследования условий жизни гражданина, 

выразившего желание стать опекуном.

3.6.2. Ответственные за выполнение административ-

ной процедуры:

специалист органа опеки и попечительства, ответственный 

за подготовку проекта постановления о назначении гражданина 

опекуном (заключения о возможности гражданина быть опеку-

ном) либо проекта постановления об отказе в назначении гра-

жданина опекуном (заключения о невозможности граждани-

на быть опекуном);

руководитель органа опеки и попечительства;

глава Местной администрации.

3.6.3. Содержание и продолжительность выполнения ад-

министративной процедуры специалист органа опеки и попе-

чительства, ответственный за подготовку проекта

постановления о назначении гражданина опекуном (выда-

ча заключения о возможности гражданина быть опекуном) ли-

бо проекта постановления об отказе в назначении гражданина 

опекуном (выдача заключения о невозможности гражданина 

быть опекуном или попечителем) готовит:

проект постановления о назначении гражданина опекуном 

(приложение № 9 к настоящему Административному регламен-

ту) либо проект постановления об отказе в назначении гражда-

нина опекуном (приложение № 10 к настоящему Администра-

тивному регламенту);

проект заключения о возможности гражданина быть опе-

куном либо проект заключения о невозможности гражданина 

быть опекуном, форма заключения о возможности (невозмож-

ности) гражданина быть опекуном утверждена Приказ Мини-

стерства просвещения РФ № 300 (приложение № 11 к настоя-

щему Административному регламенту);

согласовывает проект постановления или проект заключе-

ния с руководителем органа опеки и попечительства;

направляет проект постановления или проект заключения 

главе местной администрации. Глава Местной администрации:

изучает проект постановления, проект заключения;

в случае одобрения –  подписывает постановление, за-

ключение;

в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает 

указанные проекты на доработку и исправление руководите-

лю органа опеки и попечительства либо ответственному спе-

циалисту органа опеки и попечительства.

После подписания постановления или заключения гла-

вой местной администрации специалист органа опеки и по-

печительства:

направляет (вручает) соответствующее постановление зая-

вителю в течение трех дней со дня его подписания;

направляет (вручает) соответствующее заключение заяви-

телю в течение трех дней со дня его подписания.

Вместе с постановлением об отказе в назначении гражда-

нина опекуном или заключением о невозможности гражданина 

быть опекуном заявителю возвращаются все представленные 

документы и разъясняется порядок обжалования соответству-

ющего постановления или заключения. Копии указанных доку-

ментов хранятся в органе опеки и попечительства.

Продолжительность административной процедуры по при-

нятию решения о назначении гражданина опекуном (выдача 

заключения о возможности гражданина быть опекуном) либо 

решения об отказе в назначении гражданина опекуном (выда-

ча заключения о невозможности гражданина быть опекуном) 

не должна превышать 10 дней с момента представления необ-

ходимых документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего 

Административного регламента.

3.6.4. Критерии принятия решения о назначении гражда-

нина опекуном (выдачи заключения о возможности гражданина 

быть опекуном) либо решения об отказе в назначении гражда-

нина опекуном (выдачи заключения о невозможности гражда-

нина быть опекуном) определяются наличием или отсутстви-

ем правовых оснований, предусмотренных Федеральным зако-

ном № 48-ФЗ, Постановлением Правительства РФ № 423, а так-

же оснований, указанных в пункте 2.9.1 настоящего Админист-

ративного регламента.

3.6.5. Результат административной процедуры:

направление (вручение) заявителю соответствующего по-

становления местной администрации;

направление (вручение) заявителю соответствующего за-

ключения местной администрации.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения админи-

стративной процедуры:

подписание главой Местной администрации соответствую-

щего постановления, заключения; регистрация постановления 

(заключения) в соответствующем(щих) журнале(лах)

регистрации постановлений (заключений) местной ад-

министрации.

3.7. Постановка на учет граждан, выразивших желание 

стать опекунами

3.7.1. События (юридические факты), являющиеся осно-

ванием для начала административной процедуры: подписание 

главой местной администрации заключения о возможности гра-

жданина быть опекуном.

3.7.2. Ответственный за выполнение административной 

процедуры: специалист органа опеки и попечительства, ответ-

ственный за постановку на учет граждан, выразивших жела-

ние стать опекунами.

3.7.3. Содержание и продолжительность выполнения ад-

министративной процедуры Специалист органа опеки и попе-

чительства, ответственный за постановку на учет граждан,

выразивших желание стать опекунами, вносит сведения 

о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в жур-

нал по форме согласно приложению № 12 к настоящему Адми-

нистративному регламенту.

Продолжительность административной процедуры 

не должна превышать трех дней со дня подписания заключе-

ния о возможности гражданина быть опекуном.

3.7.4. Критерии принятия решения определяются нали-

чием у гражданина заключения о возможности гражданина 

быть опекуном.

3.7.5. Результат административной процедуры:

внесение сведений о гражданине, выразившем желание 

стать опекуном в журнал по форме, согласно приложению № 12 

к настоящему Административному регламенту.

3.7.6. Способ фиксации результата выполнения админист-

ративной процедуры: регистрация сведений о гражданине, вы-

разившем желание быть опекуном или попечителем

в журнале по форме согласно, приложению № 12 к настоя-

щему Административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-

сти действий, определенных административными процедура-

ми по предоставлению государственной услуги, осуществляет-

ся главой Местной администрации, а также руководителями 

организаций, осуществляющими полномочие органов опеки 

и попечительства.

По результатам контроля главой Местной администрации 

составляется акт проверки в двух экземплярах, который дол-

жен содержать:

1) дату, время и место составления акта проверки;

2) основания к проведению проверки, дату и номер распо-

ряжения о проведении проверки;
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3) список должностных лиц, привлечённых к проверке;

4) сведения о результатах проверки, в том числе о выяв-

ленных нарушениях обязательных требований и требований, 

установленных настоящим Административным регламентом;

5) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении 

с актом проверки муниципального служащего местной адми-

нистрации, ответственного за предоставление государствен-

ной услуги, в отношении действий (бездействий) которого осу-

ществляется текущая проверка;

6) подписи главы Местной администрации и должностных 

лиц, участвовавших в проверке.

На основании акта проверки, в случае выявления нару-

шений обязательных требований и требований, установлен-

ных настоящим Административным регламентом, главой 

Местной администрации в течение трех рабочих дней с даты 

подписания акта проверки, издается распоряжение об устра-

нении причин и условий, приведших к нарушению, и о привле-

чении к дисциплинарной ответственности муниципальных слу-

жащих местной администрации, чьи действия (бездействие) 

привели к нарушению.

В случае, если проверкой выявлено, что действия (бездей-

ствие) муниципальных служащих местной администрации со-

держит признаки состава административного правонаруше-

ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Феде-

рации об административных правонарушениях, глава Местной 

администрации в течение двух рабочих дней направляет ма-

териалы проверки в прокуратуру Калининского района Санкт-

Петербурга для принятия решения о возбуждении дела об ад-

министративном правонарушении.

4.2. Глава Местной администрации осуществляет контр-

оль за:

надлежащим исполнением настоящего Административ-

ного регламента специалистами местной администрации, не-

посредственно предоставляющими государственную услугу;

обеспечением сохранности принятых от заявителя доку-

ментов и соблюдением специалистами местной администра-

ции, непосредственно предоставляющими государственную 

услугу, требований к сбору и обработке персональных дан-

ных заявителя.

4.2.1. Руководитель организации, осуществляющей пол-

номочие органов опеки и попечительства по подготовке гра-

ждан, осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административ-

ного регламента сотрудниками организации, осуществляющей 

полномочие органов опеки и попечительства;

обеспечением сохранности принятых от заявителя доку-

ментов и соблюдением требований к сбору и обработке пер-

сональных данных заявителя.

4.3. Глава Местной администрации, руководитель орга-

низации, осуществляющей полномочие органов опеки и попе-

чительства по подготовке граждан, а также муниципальные 

служащие местной администрации и специалисты организа-

ции, осуществляющей полномочие органов опеки и попечи-

тельства, непосредственно предоставляющие государствен-

ную услугу, несут персональную ответственность за соблюде-

ние сроков и порядка приема документов, своевременности 

оформления и отправления межведомственных запросов, со-

ответствие результатов рассмотрения документов требовани-

ям законодательства, принятию мер по проверке представлен-

ных документов, соблюдение сроков и порядка предоставле-

ния государственной услуги, подготовки отказа в предоставле-

нии государственной услуги, за соблюдение сроков и порядка 

выдачи документов.

Персональная ответственность главы местной админи-

страции, руководителя организации, осуществляющей пол-

номочие органов опеки и попечительства по подготовке гра-

ждан, а также специалистов местной администрации и специ-

алистов организации, осуществляющей полномочие органов 

опеки и попечительства по подготовке граждан, непосредст-

венно предоставляющих государственную услугу, закрепляет-

ся в должностных регламентах в соответствии с требования-

ми законодательства.

В частности, должностные лица и специалисты местной ад-

министрации, непосредственно предоставляющие государст-

венную услугу, несут ответственность за:

требование у заявителей документов или платы, не пред-

усмотренных Административным регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмо-

тренным Административным регламентом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о пре-

доставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги; 

направление необоснованных межведомственных запросов;

нарушение сроков подготовки межведомственных запро-

сов и ответов на межведомственные запросы;

необоснованное непредоставление информации на меж-

ведомственные запросы.

4.4. Руководитель структурного подразделения МФЦ осу-

ществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административно-

го регламента работниками структурного подразделения МФЦ;

полнотой принимаемых работниками структурного подра-

зделения МФЦ от заявителя документов и качеством офор-

мленных документов для передачи их в орган местного са-

моуправления;

своевременностью и полнотой передачи в орган местного 

самоуправления принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя 

принятых от органа местного самоуправления информации 

и документов, являющихся результатом предоставления го-

сударственной услуги;

обеспечением сохранности принятых от заявителя доку-

ментов и соблюдением работниками структурного подразде-

ления МФЦ требований к сбору и обработке персональных дан-

ных заявителя и иных лиц.

Персональная ответственность руководителя структурно-

го подразделения МФЦ и работников структурного подразде-

ления МФЦ закрепляется в должностных инструкциях в соот-

ветствии с требованиями законодательства.

Работники структурного подразделения МФЦ несут от-

ветственность за:

качество приема комплекта документов у заявите-

ля в случае, если несоответствие представленных докумен-

тов, указанных в настоящем Административном регламенте, 

явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении 

государственной услуги;

за исключением комплекта документов, принятых по на-

стоянию заявителя;

своевременность информирования заявителя о резуль-

тате предоставления государственной услуги посредством 

МАИС ЭГУ.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги 

осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты 

и качества предоставления государственной услуги.

Руководитель подразделения ежеквартально осуществля-

ет выборочные проверки дел заявителей на предмет правиль-

ности принятия работниками подразделения решений; а также 

внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претен-

зий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель структурного подразделения МФЦ, а так-

же работники отдела контроля МФЦ осуществляют плановые 

и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в со-

ответствии с положением о проведении проверок.

4.6. Положения, характеризующие требования к поряд-

ку и формам контроля за предоставлением государственной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и ор-

ганизаций.

Контроль за предоставлением государственной услу-

ги со стороны граждан, их объединений и организаций осу-

ществляется в форме приема, рассмотрения и оперативного 

реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопро-

сам, связанным с предоставлением государственной услуги.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ 

ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ 

И ДЕЙСТВИЙ БЕЗДЕЙСТВИЯ МЕСТНОЙ 

АДМИНИСТРАЦИИ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудеб-

ное) обжалование решений и действий (бездействия), приня-

тых (осуществляемых) местной администрацией, в ходе предо-

ставления государственной услуги. Досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования не исключает возможность обжалова-

ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществ-

ляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в су-

дебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-

вания не является для заявителя обязательным.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в сле-

дующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о пре-

доставлении государственной услуги; нарушение срока пре-

доставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга для 

предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петер-

бурга для предоставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если 

основания отказа не предусмотрены федеральными закона-

ми и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативны-

ми правовыми актами Санкт-Петербурга;

затребование с заявителя при предоставлении государст-

венной услуги платы, не предусмотренной нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Санкт-Петербурга;

отказ органа опеки и попечительства, специалиста органа 

опеки и попечительства в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления государ-

ственной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-

зультатам предоставления государственной услуги;

приостановление предоставления государственной услу-

ги, если основания приостановления не предусмотрены феде-

ральными законами и принятыми в соответствии с ними ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Санкт-

Петербурга, муниципальными правовыми актами;

требование у заявителя при предоставлении государствен-

ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги, либо в предоставлении государ-

ственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

В случае если жалоба подается через представителя за-

явителя, также представляется документ, подтверждаю-

щий полномочия на осуществление действий от имени зая-

вителя. В качестве документа, подтверждающего полномо-

чия на осуществление действий от имени заявителя, может 

быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации доверенность, заверенная печатью зая-

вителя (при наличии печати) и подписанная руководителем 

заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 

(для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо при-

каза о назначении физического лица на должность, в соответ-

ствии с которым такое физическое лицо обладает правом дей-

ствовать от имени заявителя без доверенности.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем:

5.2.1. При личном приеме заявителя в письменной фор-

ме на бумажном носителе в местную администрацию, в ме-

сте предоставления государственной услуги (в месте, где зая-

витель подавал запрос на получение государственной услуги, 

нарушение порядка предоставления которой обжалуется, ли-

бо в месте, где заявителем получен результат указанной го-

сударственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем 

предоставления государственных услуг. Жалоба в письмен-

ной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.2. В электронной форме, с использованием сети Ин-

тернет (в том числе посредством электронной почты), офици-

ального сайта местной администрации, федерального Порта-

ла, Портала.

Почтовый адрес, справочный телефон и адрес электрон-

ной почты местной администрации размещен на официаль-

ном сайте Правительства Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru, 

на Портале.

При подаче жалобы в электронной форме документы, ука-

занные в пункте 5.1 настоящего Административного регламен-

та, могут быть представлены в форме электронных докумен-

тов, подписанных электронной подписью, вид которой пред-

усмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 

документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем через 

МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее переда-

чу в местную администрацию в порядке и сроки, которые уста-

новлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и мест-

ной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) мест-

ной администрации, ее должностных лиц, специалистов рас-

сматривается главой местной администрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-

тенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в те-

чение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный ор-

ган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган и в письменной форме информирует заявителя о пере-

направлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня 

регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотре-

ние органе.

Жалоба, поданная заявителем в МФЦ на организацию пре-

доставления государственных услуг МФЦ, за исключением жа-

лоб на нарушение порядка предоставления государственной 

услуги, рассматривается МФЦ в соответствии с действующим 

законодательством.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование местной администрации, должностного 

лица местной администрации либо специалиста органа опе-

ки и попечительства, решения и действия (бездействие) ко-

торых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), све-

дения о месте жительства заявителя –  физического лица либо 

наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юри-

дического лица, а также номер (номера) контактного телефона, 

адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 

адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездейст-

вии) местной администрации, должностного лица местной ад-

министрации либо специалиста органа опеки и попечительства;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с ре-

шением и действием (бездействием) местной администрации, 

должностного лица местной администрации либо специалиста 

органа опеки и попечительства. Заявителем могут быть пред-

ставлены документы (при наличии), подтверждающие дово-

ды заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации 

и документов, необходимых для обоснования и рассмотре-

ния жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в местную администрацию, 

подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 

со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению главой 

местной администрации, в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотре-

ния жалобы не установлены местной администрацией. В слу-

чае обжалования отказа органа опеки и попечительства, долж-

ностного лица органа опеки и попечительства в приеме доку-

ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок или в случае обжалования нарушения установленно-

го срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава Мест-

ной администрации принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены при-

нятого решения, исправления допущенных органом опеки 

и попечительства опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной услуги документах, возвра-

та заявителю денежных средств, взимание которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербур-

га, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, указанного в пункте 5.7, заявителю в письменной форме 

и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указы-

ваются:

наименование местной администрации, должность, фа-

милия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, при-

нявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения 

о должностном лице, решение или действие (бездействие) ко-

торого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименова-

ние заявителя; основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае признания жалобы подлежащей удовлетворе-

нию, дается информация о действиях, осуществляемых мест-

ной администрацией, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании государственной услу-

ги, а также приносятся извинения за доставленные неудобст-

ва и указывается информация о дальнейших действиях, кото-

рые необходимо совершить заявителю в целях получения го-

сударственной услуги;

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетво-

рению, даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжало-

вания принятого решения.

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подпи-

сывается главой местной администрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотре-

ния жалобы может быть представлен не позднее дня, следу-

ющего за днем принятия решения, в форме электронного до-

кумента, подписанного электронной подписью главой мест-

ной администрации, вид которой установлен законодатель-

ством Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административно-

го правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса 

Российской Федерации об административных правонаруше-

ниях, или признаков состава преступления, глава Местной ад-

министрации незамедлительно направляет имеющиеся мате-

риалы в органы прокуратуры.

5.11. Глава Местной администрации отказывает в удов-

летворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-

битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 

основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-

ждены в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-

ствии с требованиями настоящего Административного регла-

мента в отношении того же заявителя и по тому же предме-

ту жалобы.

5.12. Глава Местной администрации вправе оставить жа-

лобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-

ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 

лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-

ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) по-

чтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, 

указанным в абзаце втором настоящего пункта, гражданин, 

направивший жалобу, информируется о недопустимости зло-

употребления правом.

В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, 

указанным в абзаце третьем настоящего пункта, гражданин, 

направивший жалобу, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению, информируется об этом в течение се-

ми дней со дня регистрации жалобы.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя 

являются действия специалистов органа опеки и попечитель-

ства, предоставляющих государственную услугу, жалоба (пре-

тензия) может быть направлена в адрес Комитета по социаль-

ной политике Санкт-Петербурга:

191144, Санкт-Петербург, ул. Новгородская, д. 20,

тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60,

адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.

Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соот-

ветствующую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург,

тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576–7955.

Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, 

может быть обжаловано вице- губернатору Санкт-Петербур-

га, непосредственно координирующему и контролирующему 

деятельность Комитета (191060, Смольный, Санкт-Петербург; 

(812) 576-6262; adm@gov.spb.ru), в Правительство Санкт-Пе-

тербурга, а также в суд, в порядке и сроки, предусмотренные 

действующим законодательством.

5.14. Информирование заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

местной администрации, ее должностных лиц, специалистов 

органа опеки и попечительства осуществляется посредством 

размещения информации на Портале.

Консультирование заявителей о порядке обжалования ре-

шений и действий (бездействия) осуществляется также по теле-

фонам, адресам электронной почты, а также при личном при-

еме по адресам, указанным в пункте 1.3.1 настоящего Адми-

нистративного регламента.
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Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей 

отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечи тельством, 

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством 

Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
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Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты Санкт-Петербургских 
государственных казенных учреждений –  районных жилищных агентств

№
п/п

Район
Санкт-Петербурга

Почтовый адрес Справочные
 телефоны

Адрес
электронной почты

1 Адмиралтейский наб. канала Грибоедова, д. 83, Санкт-Петер-
бург, 190000

т. 315-12-83,
ф. 312-12-26

guja@tuadm.gov.spb.ru

2 Василеостровский 3-я линия В.О., д. 10, литера Б, Санкт-Петер-
бург, 199004

т. 323-68-49,
ф. 323-68-57

orga@mail.ru

3 Выборгский пр. Пархоменко, д. 24/9, Санкт-Петербург, 
199004

т. 550-27-31,
ф. 550-29-87

feo@vybrga.spb.ru

4 Калининский ул. Комсомола, д. 33, Санкт-Петербург, 
195009

т. 542-25-51,
ф. 542-16-37

tukalin@gov.spb.ru

5 Кировский пр. Стачек, д. 18, Санкт-Петербург, 198095 т. 252-41-04,
ф. 252-57-08

tukir@gov.spb.ru

6 Колпинский г. Колпино, пр. Ленина, д. 70/18, Санкт-Пе-
тербург, 196650

т. 461-56-60,
ф. 461-67-13

guzakcenter@yandex.ru

7 Красногвардейский Тарасова ул., д. 8/1, Санкт-Петербург, 195027 т. 227-46-66,
ф. 227-35-24

inforja@tukrgv.gov.spb.ru

8 Красносельский пр. Ветеранов, д. 131, Санкт-Петербург, 
198329

т. 736-68-14,
ф. 736-68-44

guzhakra@yandex.ru

9 Кронштадтский г. Кронштадт, пр. Ленина, д. 40, Санкт-Петер-
бург, 197760

т. 311-20-74,
ф. 311-35-52

gucb_kron@mail.ru

10 Курортный г. Сестрорецк, ул. Токарева, д. 18, Санкт-Пе-
тербург, 197706

т. 437-24-19,
ф. 437-24-67

kurortnoerga@mail.ru

11 Московский Московский пр., д. 146, Санкт-Петербург, 
196084

т. 388-25-54,
ф. 388-91-33

tumos@gov.spb.ru

12 Невский пр. Обуховской Обороны, д. 54, Санкт-Петер-
бург, 193029

т. 412-88-76,
ф. 412-88-65

guja_nev@mail.ru

13 Петроградский Б. Монетная ул., д. 11, Санкт-Петербург, 
197101

т. 233-67-93,
ф. 233-67-93

tupetr@gov.spb.ru

14 Петродворцовый Петергофская ул., д. 11, Санкт-Петербург, 
198904

т. 450-72-40,
ф. 450-72-40

tuptrdv@gov.spb.ru

15 Приморский пр. Сизова, д. 30/1, Санкт-Петербург, 197349 т. 301-40-60,
ф. 301-40-80

prim_guja@tuprim.
gov.spb.ru

16 Пушкинский Средняя ул., д. 8, Санкт-Петербург, 196601 т. 470-02-74,
ф. 470-02-73

tupush@gov.spb.ru

17 Фрунзенский Тамбовская ул., д. 35, Санкт-Петербург, 
192007

т. 766-05-95,
ф. 766-34-44

guzafrun@spb.lanck.net

18 Центральный Невский пр., д. 176, Санкт-Петербург, 193167 т. 274-27-80,
ф. 274-64-73

tucentr@gov.spb.ru

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Форма заявления о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание 
в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей

В местную администрацию внутригородского муниципально-

го образования Санкт-Петербурга муниципального округа Фин-

ляндский округ

от гражданина  _______________________________

_________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

паспорт: серия __________ №  ___________________

_________________________________________
(указать кем, когда выдан)

Адрес регистрации по месту жительства

(пребывания):  _______________________________

_________________________________________

Адрес фактического проживания: 

Контактная информация:

_________________________________________
(домашний, рабочий, мобильный

телефон, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей

Прошу зачислить меня на курс подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без по-

печения родителей, с целью прохождения психолого-педагогической и правовой подготовки в  ______________________

____________________________________________________________________________________ .

Выражаю свое согласие на:

– прохождение психологического обследования;
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– составление заключения о  моей готовности и способности к  приему детей 

на воспитание в семью.

 «_____» _____________ 20____ г. 

Подпись ______________________
(подпись)      (Ф.И.О.)

Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

В орган опеки и попечительства

от  ___________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление 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 Российской Федерации формах

Я,  _______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

 _________________________________________________________________________________
(число, месяц, год и место рождения)

Гражданство __________ Документ, удостоверяющий личность:  ____________________________________

 _________________________________________________________________________________
(серия, номер, когда и кем выдан)

Адрес места жительства  _________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________
(указывается полный адрес места жительства, подтвержденный регистрацией места жительства, в случае его отсутствия ставится про-

черк; граждане, относящиеся к коренным малочисленным народам Российской Федерации и не имеющие места, где они постоянно или пре-
имущественно проживают, ведущие кочевой и (или) полукочевой образ жизни, указывают сведения о регистрации по месту жительства в од-

ном из муниципальных образований (по выбору этих граждан), в границах которого проходят маршруты кочевий гражданина)

Адрес места пребывания  ________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________
(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания, в том числе при наличии подтвержденного реги-

страцией места жительства. Указывается полный адрес места пребывания, в случае его отсутствия ставится прочерк)

Адрес места фактического проживания  _______________________________________________________

 _________________________________________________________________________________
(заполняется, если адрес места фактического проживания не совпадает с адресом места жительства или местом пре-

бывания либо не имеется подтвержденного регистрацией места жительства и места пребывания)

 _________________________________________________________________________________
(указать субъекты Российской Федерации, в которых проживал(а) ранее, в том числе прохо-

дил службу в Советской Армии, Вооруженных Силах Российской Федерации)

Номер телефона  ______________________________________________________________________
(указывается при наличии)

Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факте уголовного преследования

 � не имел и не имею судимости за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, поло-

вой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, а также против общественной безопасности, мира и безопасности человечества

 � не подвергался и не подвергаюсь уголовному преследованию за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности, половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоро-

вья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности, мира и безопасности человечества

 � не имею неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления

Сведения о получаемой пенсии, ее виде и размере, страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС)  _______

 _________________________________________________________________________________
(указываются лицами, основным источником доходов которых являются страховое обеспече-

ние по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)

Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина

N
Фамилия, имя, отчество 

(при наличии)
Год рождения

Родственное 
отношение 
к ребенку

С какого времени 
зарегистрирован 

и проживает

 � прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

 � прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

 � прошу выдать мне заключение о возможности быть патронатным воспитателем

 � прошу выдать мне заключение о возможности быть усыновителем

 � прошу передать мне под опеку (попечительство)

 _________________________________________________________________________________
(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

 � прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе

 _________________________________________________________________________________
(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

 � прошу передать мне в патронатную семью

 _________________________________________________________________________________
(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (де-

тей) под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:

____________________________________________________________________________________
(указываются наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, сведения о профессиональной деятельности, о прохождении 

подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации)

 _________________________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________ .

Я,  _______________________________________________________________________________ ,
(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) даю согласие на обработку и использование моих персо-

нальных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах.

Я предупрежден (на) об ответственности за представление недостоверных либо искаженных сведений.

 _________________________________
(подпись, дата)

К заявлению прилагаю следующие документы:

 � краткая автобиография

 � справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной 

документ, подтверждающий доход, или справка с места работы супруга (супруги) с указанием должности и размера средней зара-

ботной платы за последние 2 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги).

 � заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять 

под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за-

ключение по форме N164/у*.

 � копия свидетельства о браке

 � письменное согласие членов семьи на прием ребенка (детей)  в семью.

 � копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставше-

гося без попечения родителей, на территории Российской Федерации (прилагается гражданами, за исключением близких родст-

венников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителями и в отношении которых усыновление не было от-

менено, и лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения 

возложенных на них обязанностей).

 � документы, подтверждающие ведение кочевого и (или) полукочевого образа жизни, выданные органами местного само-

управления соответствующего муниципального  образования.

* Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18 июня 2014 г. N290н «Об утверждении Порядка меди-

цинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в прием-

ную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результа-

тах медицинского освидетельствования таких граждан» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 ию-

ля 2014 г., регистрационный N33306).

Приложение № 5

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных1

Я, _______________________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество) (дата рождения)

 _________________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

 _________________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

зарегистрированный (ая) по адресу:

 _________________________________________________________________________________
(место постоянной регистрации)

в лице представителя ______________________________________________,_____________________,
(фамилия, имя, отчество)                                                                                                             (дата рождения)

 _________________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

 _________________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

зарегистрированного (ой) по адресу:

 _________________________________________________________________________________
(место постоянной регистрации)

действующего на основании

 _________________________________________________________________________________
(вид и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

настоящим даю согласие на обработку следующих персональных данных:

– фамилия, имя, отчество;

– номер и серия документа, удостоверяющего личность, сведения о дате его выдачи и выдавшем органе;

– год, месяц, дата и место рождения;

– адрес проживания;

– сведения об образовании и профессиональной деятельности; 

– сведения о составе семьи;

– сведения о доходах;

– сведения об имущественном положении;

– и иные сведения, необходимые для предоставления государственной услуги:

 _________________________________________________________________________________  
(наименование государственной услуги)

посредством Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг», органами опеки и попечительства и иных органов, и организаций, участвующих в пре-

доставлении государственной услуги.

Настоящее согласие выдано сроком на __________ и вступает в силу с момента его подписания. (срок действия согласия)

Н а с т о я щ е е  с о г л а с и е  п р е д о с т а в л я е т с я  н а  о с у щ е с т в л е н и е  л ю б ы х  д е й с т в и й , 

в отношении персональных данных, которые необходимы для предоставления государственной услуги, включая: сбор, запись, си-

стематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распростране-

ние, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

Согласие может быть отозвано в любое время, на основании письменного заявления субъекта персональных данных.

«____»_______________г.                                             _________________________
(дата)    (подпись с расшифровкой)

Приложение № 6

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк органа местного самоуправления 

внутригородского муниципального 

образования Санкт-Петербурга

Исх. N ___ «__» __________ 20__ г.

НАПРАВЛЕНИЕ

Местная администрация  ________________________________________________________________
(наименование внутригородского муниципального образования)

направляет гражданина  ___________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные)

в  __________________________________________________________________________________

(наименование организации, осуществляющей подготовку лиц, желающих принять на воспитание в семью ребенка, оставшего-

ся без попечения родителей) для зачисления на курс подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, 

оставшегося без попечения родителей.

Глава Местной администрации  ____________________________________________________________
(наименование внутригородского муниципального образования)

 _________________________________________________________________________________
(подпись) (Фамилия, имя, отчество)

Приложение № 7

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

1  Заполняется лицом, не являющимся заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставле-

ния государственной услуги, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществ-

ляться с согласия указанного лица.
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выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк органа опеки и попечительства/организации, 

осуществляющей подготовку граждан

СВИДЕТЕЛЬСТВО
о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, 

оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации

от «__» ____________ 20__ г. N _________

Настоящее свидетельство выдано  __________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

в том, что он(а) с __ _________ ____ г. по __  ______________________________________  ____ г. прошел(ла)

подготовку лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка,

о с т а в ш е г о с я  б е з  п о п е ч е н и я  р о д и т е л е й ,  н а  т е р р и т о р и и  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и 

в  __________________________________________________________________________________
(полное наименование органа опеки и попечительства/организации,

____________________________________________________________________________________
осуществляющей подготовку граждан) < *>

по программе подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, утвержденной

____________________________________________________________________________________
(наименование и реквизиты нормативного правового акта органа

____________________________________________________________________________________
исполнительной власти субъекта Российской Федерации)

Руководитель органа опеки

и попечительства/организации  ____________________________________________________________
(подпись) (ФИО)

М.П.

Приложение № 8

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Форма

Бланк органа опеки и попечительства

Дата составления акта ____.____.20____

Акт обследования условий жизни 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 Российской Федерации формах

Дата обследования «_____» _______ 20___ г.

Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего обследование  ________________________

____________________________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни  ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:  _______________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Адрес места жительства  _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией и проведения обследования)

Адрес места пребывания ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания)

Образование  ________________________________________________________________________

Профессиональная деятельность  ___________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________
(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает  _______________________________________________________

составляет _______кв. м состоит из _____ комнат в ______комнатной квартире (общей площадью _____ кв. м) на ____ 

этаже в ____ этажном доме.

Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т. п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, свет-

лые, проходные, количество окон и пр.):  _________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т. д.):  ___

Нанимателем жилой площади является _______________________________________________________

 _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства по отношению к гражданину)

Основания, подтверждающие право пользования жилым помещением, срок права пользования жилым помещением:  ___
(заполняется, если жилое помещение находится в собственности иных лиц)

С а н и т а р н о - г и г и е н и ч е с к о е  с о с т о я н и е  ж и л о й  п л о щ а д и  ( х о р о ш е е ,  у д о в л е т в о р и т е л ь н о е ,

неудовлетворительное):  ___________________________________________________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий, личных вещей: 

____________________________________________________________________________________

На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):

Фамилия,
имя,

отчество
Год рождения

Место работы,
должность 

или место учебы

Родственное 
отношение

С какого времени проживают на данной 
жилой площади

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина  ________________________________________

 _________________________________________________________________________________
(в частности, характер взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой)

Личные качества гражданина (в частности, особенности характера, общая культура; наличие опыта общения с детьми, необхо-

димых знаний и навыков в воспитании детей; сведения о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою 

семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации, психологического обследования гра-

жданина; отношения между гражданином и ребенком, отношение к ребенку членов семьи гражданина, а также, если это возмож-

но, желание самого ребенка) _________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________

Мотивы граждан для принятия несовершеннолетнего в семью: ________________________________________

Дополнительные данные обследования: ______________________________________________________

Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина ли-

бо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательст-

вом Российской Федерации формах  ____________________________________________________________
(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обслед ование

Глава Местной администрации  ____________________________________________________________

Приложение № 9

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк органа опеки

и попечительства

ПО С Т АНОВ Л Е НИ Е

_____________________  № ___________
(дата)

Об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуном (попечителем)

Рассмотрев заявление (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя), зарегистрированного (ой) по адресу: (место жительст-

ва, пребывания), с просьбой установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рождения 

ребенка), зарегистрированным (ой) по адресу: (место жительства, пребывания), в связи с тем, что мать несовершеннолетнего (фамилия, 

имя, отчество, место жительства либо пребывания матери; указать причину отсутствия родительского попечения над ребенком со сто-

роны матери либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием причины), отец ребенка (фамилия, 

имя, отчество, место жительства либо пребывания отца; указать причину отсутствия родительского попечения над ребенком со сторо-

ны отца либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием причины), руководствуясь статьями 31, 

32 (в случае попечительства статьей 33), 35 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьями 145, 146, 148 Семейного кодекса 

Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», статьей 13 Федерального закона 

от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (в случае установления опеки (попечительства) по заявлению родителей),

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка) (в случае 

установления опеки (попечительства) по заявлению родителей, указать период, на который устанавливается опека (попечительство).

2. Назначить опекуном (попечителем) (фамилия, имя, отчество, дата рождения опекуна (попечителя )).

3. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).

Глава местной администрации

муниципального образования

муниципальный округ

(наименование) ________________  _____________________________________________________
(подпись)                                                                                              (Ф.И.О) 

Приложение № 10

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк органа опеки

и попечительства

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_____________________  № ___________
(дата)

Об отказе в установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним (ней) 
(указать Ф.И.О., дату рождения) и назначении опекуном (попечителем)

Рассмотрев заявление (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя), зарегистрированного (ой) по адресу: (место жи-

тельства, пребывания), с просьбой установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, да-

та рождения ребенка), зарегистрированным (ой) по адресу: (место жительства, пребывания), в связи с тем, что мать несовершен-

нолетнего (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания матери; указать причину отсутствия родительского попе-

чения над ребенком со стороны матери либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием при-

чины), отец ребенка (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания отца; указать причину отсутствия родительско-

го попечения над ребенком со стороны отца либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием 

причины), учитывая, что (указать основание для отказа со ссылкой на документы: заключение, акт обследования, … и т. д.), руко-

водствуясь Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительст-

ве», Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершенно-

летних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семей-

ным законодательством Российской Федерации формах, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» 

(указать ссылки на нормы права, соответствующие основанию отказа),

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Отказать в установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рождения 

ребенка) по причине (указать причину).

2. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).

Глава местной администрации

муниципального образования

муниципальный округ

(наименование) ________________  _____________________________________________________
(подпись)                                                                                              (Ф.И.О) 

Приложение № 11

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк органа опеки

и попечительства

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства

гражданина (–ан), о возможности гражданина быть усыновителем
или опекуном (попечителем) (нужное подчеркнуть)

Ф.И.О. (полностью, отчество –  при наличии) одного супруга  __________________________________________

____________________________________________________________________________________

Дата рождения:__________, зарегистрированный по адресу: _______________________________________

____________________________________________________________________________________
(с указанием почтового индекса)

Ф.И.О. (полностью, отчество –  при наличии) второго супруга (при наличии либо в случае обращения обоих супругов) _____

Дата рождения:_______, зарегистрированный по адресу: __________________________________________

____________________________________________________________________________________
(с указанием почтового индекса)

Проживающий(щие) по адресу  ____________________________________________________________
(с указанием почтового индекса)

____________________________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего бра-

ка), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к приему 
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ребенка в семью, характерологические особенности кандидата в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, патро-

натные воспитатели); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усы-

новление (удочерение), при установлении опеки (попечительства) –  согласие всех совершеннолетних членов семьи с учетом мне-

ния детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном (попе-

чителем), на прием ребенка (детей) в семью).

 __________________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность  __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих принятию ребен-

ка на воспитание в семью)

_____________________________________________________________________________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожи-

точным минимумом, установленным в регионе)

_____________________________________________________________________________________

Сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина обстоятельств, указанных в подпунктах 9 и 10 пункта 1 статьи 127 и абза-

цах третьем и четвертом пункта 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации

_____________________________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка (детей) на воспитание в семью  __________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Пожелания по кандидатуре ребенка (детей) (количество детей, пол, возраст, состояние здоровья) 

_____________________________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности  ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя(–лей) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители):

_____________________________________________________________________________________
(решение о возможности/невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители) принимается с учетом по-
желаний граждан(ина) относительно количества и состояния здоровья детей, в случае принятия решения о невозможности быть кандидатами(ом) 

в усыновители или опекуны (попечители) должны быть указаны причины отказа с указанием нормы нормативных правовых актов, в соответ-
ствии с которыми принято решение о невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители)

 __________________________________________________________________________________
должность                                                            подпись                                                      фамилия, имя, отчество (при наличии)

М.П.

Приложение № 12

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

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

 __________________________________________________________________________________
(орган опеки и попечительства)

 __________________________________________________________________________________
(субъект Российской Федерации)

Начат:  _____________________________________________________________________________

Окончен:  ___________________________________________________________________________
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Приложение №  13

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Заключение
о результатах медицинского освидетельствования граждан,

намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство),
в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей
от “______” _____________20 __г.

1. Выдано  __________________________________________________________________________
(наименование и адрес медицинской организации)

2. Наименование органа, куда представляется заключение ___________________________________________

3. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________
(Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в прием-

ную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

4. Пол (мужской/женский)  ________________________________________________________________

5. Дата рождения  _____________________________________________________________________

6. Адрес места жительства  _______________________________________________________________

7. Заключение (ненужное зачеркнуть): 

Выявлено наличие (отсутствие) заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его 

под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью .

Председатель врачебной комиссии:  __________________________________________________________
(Ф.И.О.)

 __________________________________________________________________________________
(подпись)                                                                                     (дата)

М.П.

Приложение № 14

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, 

осуществляющей отдельное государственные полномочие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 

деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных 

на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по подбору, учету и подготовке 

органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения 

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

ПИСЬМО
органа местного самоуправления от ________________________

Кому: ФИО

Адрес:  _________________________________

Рассмотрев заявление и документы, установлено следующее:  _________________________________________

 __________________________________________________________________________________
(сведения о наличии или отсутствии права на предоставление государственной услуги)

Принято решение:

 __________________________________________________________________________________
(указывается решение о предоставлении государственной услуги)

Подписи:




