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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 № 300-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 освобождению опекуна 
или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

В целях приведения нормативно-правовых актов в соответст-

вие с действующим законода тельством, Местная администрация 

муниципального образования Финляндский округ,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившим силу пункт 6 постановления Местной 

администрации от 17.12.2012 № 402-а «Об утверждении админис-

тративных регламентов по предоставлению Местной Администра-

цией внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-

бурга муниципального округа Финляндский округ, осуществляющей 

отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по орга-

низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 

назначению и выплате денежных средств на содержание детей, на-

ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные се-

мьи, в Санкт-Петербурге».

2. Утвердить Административный регламент по предоставле-

нию Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального зн ачения Санкт-Петербурга му-

ниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдель-

ные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организа-

ции и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, на-

значению и выплате денежных средств на содержание детей, на-

ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные се-

мьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по освобождению 

опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей, со-

гласно приложению.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на гла-

ву 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 № 300-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 освобождению опекуна 
или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предметом регулирования настоящего Административно-

го регламента являются отношения, возникающие между заявителя-

ми и Местной администрацией внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга му-

ниципальный округ Финляндский округ (далее –  МА МО Финлянд-

ский округ), осуществляющей отдельные государственные полномо-

чия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельнос-

ти по опеке или 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 (далее –  ор-

ганы местного самоуправления Санкт-Петербурга), в сфере предо-

ставления государственной услуги по освобождению опекуна или 

попечителя от исполнения ими своих обязанностей (далее –  госу-

дарственная услуга).

1.2. Заявителями являются граждане, являющиеся опекуна-

ми или попечителями (далее –  заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления 

государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:

1.3.1.1. Санкт-Петербургское государственное казенное учре-

ждение «Многофункциональный центр предоставления государст-

венных услуг» (далее –  Многофункциональный центр).

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

12, литера 0.

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

ца с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  суб-

бота, воскресенье.

График работы структурных подразделений Многофункцио-

нального центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны по-

дразделений Многофункционального центра в приложении № 4 к на-

стоящему административному регламенту.

Центр телефонного обслуживания –  573-90-00.

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

knz@mfcspb.ru.

1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги зая-

вителям не требуется дополнительных обращений в иные испол-

нительные органы государственной власти Санкт-Петербурга и ор-

ганизации.

1.3.3. Информацию об исполнительных органах государствен-

ной власти Санкт-Петербурга и организациях, участвующих в предо-

ставлении государственной услуги, указанных в пункте 1.3.1 насто-

ящего Административного регламента, заявители могут получить 

следующими способами:

1.3.3.1. По телефонам, указанным в приложении № 4 к насто-

ящему административному регламенту.

1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункцио-

нального центра, указанного в пункте 1.3.1.2. настоящего Админи-

стративного регламента.

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том чи-

сле в электронном виде, в МА МО Финляндский округ (информа-

ция о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, 

адрес официального сайта МА МО Финляндский округ, предоставля-

ющей государственную услугу, приведены в приложении № 5 к на-

стоящему административному регламенту), Многофункциональный 

центр и его подразделения.

1.3.3.4. При личном обращении в МА МО Финляндский округ, 

Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государствен-

ной услуги.

1.3.3.6. На официальном сайте Правительства Санкт-Петербур-

га www.gov.spb.ru, а также на Портале.

1.3.3.7. При обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфо-

пунктам), размещенным в помещениях структурных подразделе-

ний Многофункционального центра, указанных в приложении к на-

стоящему административному регламенту; на улицах Санкт-Петер-

бурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского государствен-

ного унитарного предприятия «Петербургский метрополитен» по ад-

ресам, указанным на Портале.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: организация и осу-

ществление деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

опекой или попечительством, и денежных средств на содержание де-

тей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петер-

бурге, государственной услуги по освобождению опекуна или попе-

чителя от исполнения ими своих обязанностей.

Краткое наименование государственной услуги: освобожде-

ние опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей.

2.2. Государственная услуга предоставляется МА МО Фин-

ляндский округ, на учете в котором состоит несовершеннолетний 

подопечный или опекаемый во взаимодействии с Многофункцио-

нальным центром.

2.3. Результатами предоставления государственной услу-

ги являются:

издание постановления МА МО Финляндский округ об осво-

бождении опекуна или попечителя от исполнения ими своих обя-

занностей.

информирование заявителя о принятом МА МО Финляндский 

округ решении об освобождении опекуна или попечителя от испол-

нения ими своих обязанностей:

на бумажном носителе –  решение о предоставлении государст-

венной услуги выдается лично заявителю МА МО Финляндский округ 

или Многофункциональным центром либо направляется через от-

деления федеральной почтовой связи;

в форме электронного документа –  путем отправки по элек-

тронной почте либо через Портал.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:

решение об освобождении опекуна и попечителя от исполнения 

ими своих обязанностей принимается в течение пятнадцати дней 

со дня подачи опекуном заявления об освобождении от исполне-

ния им своих обязанностей.

В случае направления МА МО Финляндский округ межведом-

ственных запросов и получения ответов на них, срок предоставле-

ния государственной услуги может быть увеличен в соответствии 

с действующим законодательством.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением государст-

венной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (да-

лее –  ФЗ № 210-ФЗ);

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

трения обращений граждан Российской Федерации»;

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

ных данных»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Феде-

рации»;

Федеральный закон от 28.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попе-

чительстве»;

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

нии органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдель-

ными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по ор-

ганизации и осуществлению деятельности по опеке  и попечитель-

ству, назначению и выплате денежных средств на содержание де-

тей, находящихся под опекой или (попечительством), и денежных 

средств на содержание детей, переданных на воспитание в прием-

ные семьи, в Санкт-Петербурге»;

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 

№ 1753 «О порядке межведомственного информационного взаимо-

действия при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг исполнительными органами государственной власти Санкт-

Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петер-

бурге,  а также услуг государственных учреждений, подведомст-

венных исполнительным органам государственной власти Санкт-

Петербурга, и других организаций, в которых размещается госу-

дарственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление об освобождении опекуна и попечителя от исполне-

ния ими своих обязанностей согласно приложению № 2 к настояще-

му Административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя1  (в целях 

предоставления государственной услуги установление личности за-

явителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

1 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъ-

являются:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- временное удостоверение личности гражданина Российской 

Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта, предус-

мотренное пунктом 125 Административного регламента Министер-

ства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению го-

сударственной услуги по выдаче, замене паспорта гражданина Рос-

сийской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Россий-

ской Федерации на территории Российской Федерации, утвержден-

ного приказом МВД России от 16.11.2020 № 773;

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо 

иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с дей-

ствующим законодательством Российской Федерации или посредст-

вом идентификации и аутентификации в многофункциональных цен-

трах с использованием информационных технологий, предусмотрен-

ных законодательством Российской Федерации).

2.7. При предоставлении государственной услуги запрещено 

требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предус-

мотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-

ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-

ной услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга находятся 

в распоряжении органов, предоставляющих государственную услу-

гу, государственных органов, иных органов местного самоуправле-

ния либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-

лении государственных услуг, за исключением документов, указан-

ных в части 6 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходи-

мых для получения государственной услуги и связанных с обраще-

нием в иные государственные органы, органы местного самоуправ-

ления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предо-

ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 

статьи 9 ФЗ № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном от-

казе в приеме документов, необходимых для предоставления го-

сударственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

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

предоставления на бумажном носителе документов и информа-

ции, электронные образы которых ранее были заверены в соответ-

ствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 ФЗ № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъя-

тие является необходимым условием предоставления государствен-

ной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги являются:

непредставление необходимых документов, указанных в пун-

кте 2.6 настоящего Административного регламента;

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

представление заявителем документов, содержащих исправле-

ния, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолко-

вать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие под-

писи, печати и др.

2.9. Основанием для приостановления и (или) отказа в предо-

ставлении государственной услуги является:

отсутствие сведений, подтверждающих право предоставления 

государственной услуги, в документах, указанных в пункте 2.6. на-

стоящего Административного регламента.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обя-

зательными для предоставления государственной услуги, в том чи-

сле сведения о документе (документах), выдаваемом (выдавае-

мых) организациями, участвующими в предоставлении государ-

ственной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления государственной услуги, в том числе сведения 

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-

циями, участвующими в предоставлении государственной услуги, 

не предусмотрены.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

явления о предоставлении государственной услуги и при получении 

результата государственной услуги.

- документы, удостоверяющие личность гражданина, предус-

мотренные Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О пра-

вовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указа-

ми Президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об ос-

новных документах, удостоверяющих личность гражданина Россий-

ской Федерации за пределами Российской Федерации», от 14.11.2002 

№ 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения во-

просов гражданства Российской Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О 

дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты интересов 

несовершеннолетних граждан Российской Федерации»; иные доку-

менты, удостоверяющие личность в соответствии с действующим 

законодательством.
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2.11.1. Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче 

заявления и необходимых документов в МА МО Финляндский округ 

не должен превышать одного часа.

2.11.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и до-

кументов в многофункциональном центре не должен превышать 

пятнадцати минут.

2.11.3. Срок ожидания в очереди при получении документов 

в Многофункциональном центре не должен превышать пятнадца-

ти минут.

2.12. Плата за предоставление государственной услуги не взи-

мается.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предо-

ставлении государственной услуги

2.13.1. Регистрация запроса осуществляется МА МО Финлянд-

ский округ в течение одного рабочего дня с момента получения МА 

МО Финляндский округ документов, указанных в пункте 2.6. настоя-

щего административного регламента.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляют-

ся государственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедий-

ной информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.14.1. Государственная услуга предоставляется в помещени-

ях МА МО Финляндский округ и МФЦ. Помещения, в которых предо-

ставляются государственные услуги, место ожидания, должны иметь 

площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями 

к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места 

с использованием персональных компьютеров и копировальной тех-

ники, и места для приема посетителей, а также должны быть обору-

дованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (каран-

даши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставле-

нии государственной услуги и производству вспомогательных запи-

сей (памяток, пояснений).

2.14.2. На информационных стендах, размещаемых в местах 

приема граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-Пе-

тербурга содержится следующая информация:

наименование государственной услуги;

перечень органы местного самоуправления Санкт-Петербурга, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;

график (режим) работы МА МО Финляндский округ, осуществ-

ляющего прием и консультации заявителей по вопросам предостав-

ления государственной услуги;

адреса органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;

контактная информация об органах местного самоуправле-

ния Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государст-

венной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на получение го-

сударственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги;

образец заполнения заявления на получение государствен-

ной услуги.

2.14.3. Вход в здание, в котором предоставляются государст-

венные услуги (далее –  здание), должен быть оборудован инфор-

мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о на-

именовании и режиме работы органа опеки и попечительства, пре-

доставляющего государственную услугу, а также тактильной схемой 

(табличкой), дублирующей данную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обознача-

ется 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, предостав-

ляющего государственную услугу, осуществляют, при необходимо-

сти, помощь инвалидам и иным маломобильным группам населения 

при их передвижении по помещениям, в том числе при входе в зда-

ние и выходе из него, в получении в доступной для них форме ин-

формации о порядке предоставления государственной услуги, вклю-

чая оформление необходимых документов, о совершении других не-

обходимых для получения государственной услуги действий, а так-

же обеспечение посадки в транспортное средство и высадки из него, 

в том числе с использованием кресла-коляски.

2.14.4. Помещения должны быть оборудованы устройства-

ми для озвучивания визуальной, текстовой информации, оснаще-

ны знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 

в соответствии с действующими стандартами выполнения и разме-

щения таких знаков.

2.14.5. Здание должно быть оборудовано санитарно-техниче-

скими помещениями. Двери в помещениях, в которых предоставля-

ются государственные услуги, не должны иметь порогов, препятству-

ющих движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

2.14.6. В помещениях, в которых предоставляются государст-

венные услуги, должно быть обеспечено беспрепятственное пере-

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

не от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кре-

сел-колясок.

2.14.7. В помещениях должна быть предусмотрена система 

(установка) оповещения людей о пожаре.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими 

указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.14.8. На путях движения инвалидов и иных маломобильных 

групп населения в помещениях, где предоставляются государствен-

ные услуги, должны быть предусмотрены смежные с ними места от-

дыха и ожидания.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного 

места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или поль-

зующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.

2.14.9. Должен быть обеспечен допуск в здание, в котором пре-

доставляются государственные услуги, собаки-проводника при на-

личии документа, подтверждающего ее специальное обучение, вы-

данного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министер-

ства труда и социальной защиты населения Российской Федерации 

от 22.06.2015 N386н.

2.14.10. Должностными лицами органа опеки и попечительст-

ва, предоставляющего государственную услугу, обеспечивается оказа-

ние инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для 

них форме информации о правилах предоставления государственной 

услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения госу-

дарственной услуги документов, о совершении ими других необходи-

мых для получения услуги действий. Инвалидам по слуху, при необхо-

димости, предоставляется государственная услуга с использованием 

русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.

Помещения структурных подразделений МФЦ должны отве-

чать требованиям, предусмотренным Правилами организации де-

ятельности многофункциональных центров предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг, утвержденными постанов-

лением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункци-

ональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», а также иным требованиям, предусмотренным действу-

ющим законодательством.

2.15. Показатели доступности и качества государственной 

услуги.

2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с МА МО Фин-

ляндский округ, участвующей в предоставлении государственной 

услуги –  не более 3.

2.15.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц 

при предоставлении государственной услуги 10 (мин.).

2.15.3. Способы предоставления государственной услуги за-

явителю:

непосредственно при посещении МА МО Финляндский округ, уча-

ствующей в предоставлении государственной услуги;

в подразделении Многофункционального центра;

в электронном виде (посредством Портала в соответствии с эта-

пами предоставления государственной услуги, определенными рас-

поряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о ре-

зультатах предоставления государственной услуги действующим за-

конодательством не установлены.

2.15.5. Способы информирования заявителя о результатах пре-

доставления государственной услуги –  по телефону, по электронной 

почте, в письменном виде.

2.15.6. Количество документов, необходимых для предостав-

ления заявителем  в целях получения государственной услуги –  2.

2.15.7 Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-

тельными для предоставления государственной услуги действую-

щим законодательством –  не установлено.

2.15.8. Порядок осуществления контроля за предоставлени-

ем государственной услуги, со стороны граждан, их объединений 

и организаций, осуществляется в соответствии с действующим за-

конодательством.

2.15.9. Выдача результата предоставления государственной 

услуги в электронном виде предусмотрена.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления 

государственной услуги по устным и письменным обращениям (в том 

числе в электронной форме).

2.16.1. Информация по вопросам предоставления государст-

венной услуги доводится до сведения заявителей, иных заинтере-

сованных лиц по их письменным (в том числе в электронном виде) 

и устным обращениям.

МА МО Финляндский округ принимаются обращения в пись-

менном виде свободной формы (в том числе в электронной фор-

ме). В письменном обращении указываются: наименование МА МО 

Финляндский округ либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица МА МО Финляндский округ, а также фамилия, имя, 

отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть на-

правлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть об-

ращения, подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в пись-

менном обращении фактов к письменному обращению прилагают-

ся документы и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-

нятной форме указанием фамилии и инициалов, номера телефона 

специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специа-

лист подробно и в корректной форме информирует обратившееся ли-

цо по вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наи-

меновании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фа-

милии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего те-

лефонный звонок.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избе-

гает параллельных разговоров с окружающими людьми и не преры-

вает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

Специалист, осуществляющий устную консультацию, принима-

ет все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечени-

ем других специалистов.

В случае если специалист, к которому обратилось лицо, не мо-

жет ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлага-

ет обратившемуся лицу назначить другое удобное для гражданина 

время для консультации.

В конце консультации специалист кратко подводит итог и перечи-

сляет действия, которые следует предпринять обратившемуся лицу.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-

нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона 

специалиста, оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пун-

кте 1.3.1.1. настоящего Административного регламента, предостав-

ляется следующая информация, связанная с предоставлением госу-

дарственной услуги:

перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;

график (режим) работы МА МО Финляндский округ, участвую-

щей в предоставлении государственной услуги и осуществляющей 

прием и консультации заявителей по вопросам предоставления го-

сударственной услуги;

адреса органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;

контактная информация об органах местного самоуправле-

ния Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государст-

венной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государст-

венной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной 

услуги;

о текущих административных действиях, предпринимаемых 

по обращению заявителя;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении го-

сударственной услуги;

порядок записи на прием к должностному лицу.

2.16.3. Государственная услуга может быть получена в элек-

тронной форме в соответствии с Планом перехода на предостав-

ление исполнительными органами государственной власти Санкт-

Петербурга государственных услуг в электронном виде, утвержден-

ным распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 

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

тельными органами государственной власти Санкт-Петербурга го-

сударственных услуг в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить 

с помощью Портала.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электрон-

ную приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» зая-

вителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной под-

писью или заверены универсальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем электронного за-

явления (заявки) необходимо посещение заявителем МА МО Фин-

ляндский округ, то для заявителя, отправившего электронную заяв-

ку, должностное лицо МА МО Финляндский округ формирует пригла-

шение на прием, которое отображается в браузере заявителя. При-

глашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса 

МА МО Финляндский округ, в который необходимо обратиться зая-

вителю, даты и времени приема, номера очереди, идентификацион-

ного номера приглашения, а также перечня документов, которые не-

обходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем МА МО Фин-

ляндский округ не требуется, то посредством Портала осуществляет-

ся мониторинг хода предоставления государственной услуги, а также 

информирование заявителя о результате предоставления государст-

венной услуги в соответствии с этапами предоставления государст-

венной услуги в электронном виде.

3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1. Описание последовательности административных проце-

дур  при предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги;

издание постановления МА МО Финляндский округ об освобо-

ждении опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанностей.

3.2. Наименование административной процедуры: прием за-

явления и документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры:

поступление (посредством личного обращения заявителя, об-

ращения заявителя в электронной форме посредством Портала ли-

бо посредством организаций почтовой связи, от Многофункциональ-

ного центра) в МА МО Финляндский округ заявления о предоставле-

нии государственной услуги и прилагаемых документов, указанных 

в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (далее –  

комплект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной проце-

дуры является специалист МА МО Финляндский округ, ответственный 

за прием заявления и документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-

стративной процедуры.

Муниципальный служащий МА МО Финляндский округ, к долж-

ностным обязанностям которого отнесено выполнение отдельных 

государственных полномочий, ответственный за прием заявления 

и документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, при обращении заявителей:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителя и его полномочия;

консультирует заявителя о порядке оформления заявления 

и проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, 

не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин соб-

ственноручно оформить заявление, заявление может быть оформле-

но специалистом МА МО Финляндский округ, ответственным за прием 

документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет со-

ответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. настояще-

го Административного регламента;

ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверяет 

копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответственно-

го за прием документов, с указанием его должности, фамилии и ини-

циалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6. на-

стоящего Административного регламента, в журнале регистрации;

передает комплект документов заявителя для принятия реше-

ния специалисту МА МО Финляндский округ, ответственному за под-

готовку постановления МА МО Финляндский округ об освобожде-

нии опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанностей.

Продолжительность административной процедуры не должна 

превышать одного рабочего дня.

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках административ-

ной процедуры является соответствие комплекта документов, тре-

бованиям, установленным нормативными правовыми актами, ре-

гулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 

государственной услуги, согласно п. 2.5. настоящего Администра-

тивного регламента.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок пе-

редачи результата:

специалист МА МО Финляндский округ, ответственный за прием 

заявления и документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги, передает комплект документов специалисту МА МО 

Финляндский округ, ответственному за подготовку постановления МА 

МО Финляндский округ об освобождении опекуна и попечителя от ис-

полнения ими своих обязанностей.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.

3.3. Издание постановления МА МО Финляндский округ об ос-

вобождении опекуна и попечителя от исполнения ими своих обя-

занностей.

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основа-

нием для начала административной процедуры: получение долж-

ностным лицом МА МО Финляндский округ, ответственным за изда-

ние постановления МА МО Финляндский округ комплекта докумен-

тов об освобождении опекуна и попечителя от исполнения ими сво-

их обязанностей.

3.3.2. Ответственными за выполнение административной про-

цедуры являются:

должностное лицо МА МО Финляндский округ, ответственное 

за издание постановления МА МО Финляндский округ об освобо-

ждении опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанностей;

руководитель отдела опеки и попечительства;

глава МА МО Финляндский округ.

3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-

стративной процедуры.

Должностное лицо МА МО Финляндский округ ответственное 

за издание постановления МА МО Финляндский округ об освобожде-

нии опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанностей про-

водит проверку сведений, содержащихся в комплекте документов;

по результатам рассмотрения готовит проект постановления со-

гласно приложению № 3 к настоящему Административному регла-

менту об освобождении опекуна и попечителя от исполнения ими 

своих обязанностей, в случае отсутствия правовых оснований для из-

дания постановления готовит разъяснения (письмо), в котором ука-

зываются причины, по которым постановление не может быть изда-

но и порядок обжалования (далее –  разъяснение);

передает проект постановления (соответствующего разъясне-

ния), согласованный с руководителем структурного подразделения 

МА МО Финляндский округ, главе МА МО Финляндский округ на ут-

верждение.

Глава МА МО Финляндский округ:

изучает разъяснение;

в случае одобрения –  подписывает разъяснения;

в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает ука-

занные разъяснения на доработку и исправление специалисту МА 

МО Финляндский округ.

Глава МА МО Финляндский округ:

изучает проект постановления;

в случае одобрения –  подписывает постановление;

в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает указан-

ный проект постановления на доработку и исправление специалисту 

МА МО Финляндский округ.

После подписания постановления (разъяснения) главой МА МО 

Финляндский округ должностное лицо МА МО Финляндский округ, от-

ветственное за подготовку постановления:

направляет соответствующее постановление в адрес заявителя 

(либо вручает заявителю);

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение заяви-

телем) постановления в соответствующем журнале;

направляет соответствующее разъяснение в адрес заявителя 

(либо вручает заявителю);

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение заяви-

телем) разъяснения в соответствующем журнале.

Продолжительность административной процедуры не долж-

на превышать пятнадцать дней с момента представления заявите-

лем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего администра-

тивного регламента.

3.3.4. Критерии принятия решения МА МО Финляндский округ 

определяются наличием или отсутствием правовых оснований для 

предоставления государственной услуги в соответствии с требова-

ниями, установленными нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, согласно п. 2.5. настоящего администра-

тивного регламента.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок пе-

редачи результата:

издание постановления, направление (вручение) постановле-

ния заявителю;

подписание разъяснения и направление (вручение) разъясне-

ния заявителю.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:

подписанное главой МА МО Финляндский округ постановление;

регистрация постановления  в журнале регистрации поста-

новлений;

отметка о направлении в адрес заявителя (личном получении 

заявителем) постановления;

подписанное главой МА МО Финляндский округ разъяснение;

регистрация разъяснения в соответствующем журнале;

отметка о направлении в адрес заявителя (либо получении за-

явителем) разъяснения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по пре-

доставлению государственной услуги, осуществляется главой МА МО 

Финляндский округ.

4.2. Глава МА МО Финляндский округ осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административного ре-

гламента сотрудниками подразделения;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 

и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбо-

ру и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава МА МО Финляндский округ и специалисты, непосред-

ственно предоставляющие государственную услугу, несут персональ-

ную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема доку-

ментов, своевременности оформления и отправления межведомст-

венных запросов, соответствие результатов рассмотрения докумен-

тов требованиям законодательства, принятию мер по проверке пред-

ставленных документов, соблюдение сроков и порядка предостав-

ления государственной услуги, подготовки отказа в предоставлении 

государственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи до-

кументов. Персональная ответственность руководителя подразделе-

ния и специалистов закрепляется в должностных регламентах в соот-

ветствии с требованиями законодательства.

В частности, специалисты несут ответственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмо-

тренных административным регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотрен-

ным административным регламентом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предостав-

лении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

направление необоснованных межведомственных запросов;

нарушение сроков подготовки межведомственных запросов 

и ответов на межведомственные запросы;

необоснованное не предоставление информации на межведом-

ственные запросы.
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4.4. Оператор Портала (специалисты СПб ГУП «Санкт-Петербург-

ский информационно-аналитический центр») осуществляют контроль 

за своевременностью доставки электронных заявлений на автомати-

зированное рабочее место специалиста структурного подразделения 

МА МО Финляндский округ.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП «Санкт-

Петербургский информационно-аналитический центр» закрепляет-

ся в должностных инструкциях в соответствии с требованиями за-

конодательства.

Специалисты СПб ГУП «Санкт-Петербургский информационно-

аналитический центр» несут ответственность за:

технологическое обеспечение работы Портала;

проведение ежедневного мониторинга незакрытых структурны-

ми подразделениями органа местного самоуправления обращений 

заявителей на Портале и направление сообщений о незакрытых об-

ращениях заявителей главе МА МО Финляндский округ по официаль-

ному адресу электронной почты.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осуществ-

ляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества пре-

доставления государственной услуги.

Глава МА МО Финляндский округ ежеквартально осуществля-

ет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности 

принятия должностными лицами решений; а также внеплановые про-

верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках до-

судебного обжалования.

Оператор Портала осуществляет:

ежедневные проверки прохождения электронных заявлений че-

рез Портал, выгрузку данных в МА МО Финляндский округ.

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и фор-

мам контроля за предоставлением государственной услуги, в том чи-

сле со стороны граждан, их объединений и организаций:

контроль за предоставлением государственной услуги граждана-

ми, их объединениями и организациями, включенными в состав кол-

легиальных и совещательных органов не предусмотрен.

5. ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ БЕЗДЕЙСТВИЯ 

МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 

ЛИЦ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) об-

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

ляемых) МА МО Финляндский округ, в ходе предоставления государ-

ственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

не исключает возможность обжалования решений и действий (без-

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

сударственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-

ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования яв-

ляются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о пре-

доставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной 

услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами для предоставления го-

сударственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-

ния государственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если 

основания отказа не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государ-

ственной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ МА МО Финляндский округ, муниципального слу-

жащего МА МО Финляндский округ в исправлении допущенных опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-

ственной услуги документах, либо нарушение установленного сро-

ка таких исправлений;

 5.2.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-

зультатам предоставления государственной услуги.

5.2.9. приостановление предоставления государственной услу-

ги, если основания приостановления не предусмотрены федеральны-

ми законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, законами и ины-

ми нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами.

5.2.10. требование у заявителя при предоставлении государст-

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

достоверность которых не указывались при первоначальном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги, либо в предоставлении государственной услу-

ги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жа-

лобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-

сителе, в электронной форме в МА МО Финляндский округ. Жалобы 

на решения, принятые главой МА МО Финляндский округ, подаются 

в Правительство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через много-

функциональный центр, с использованием информационно-телеком-

муникационной сети «Интернет», официального сайта МА МО Фин-

ляндский округ, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

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

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и до-

кументов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

(претензии). МА МО Финляндский округ, её должностные лица, муни-

ципальные служащие МА МО Финляндский округ обязаны предоста-

вить заявителю возможность ознакомления с документами и матери-

алами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если 

не имеется установленных федеральным законодательством ограни-

чений на информацию, содержащуюся в этих документах, материа-

лах. При этом документы, ранее поданные заявителями в МА МО Фин-

ляндский округ, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

наименование МА МО Финляндский округ, должностного ли-

ца МА МО Финляндский округ либо муниципального служащего 

МА МО Финляндский округ, решения и действия (бездействие) ко-

торых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения 

о месте жительства заявителя –  физического лица либо наименова-

ние, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, 

а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

МА МО Финляндский округ, должностного лица МА МО Финляндский 

округ либо муниципального служащего МА МО Финляндский округ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-

нием и действием (бездействием) МА МО Финляндский округ, долж-

ностного лица МА МО Финляндский округ, либо муниципального слу-

жащего МА МО Финляндский округ. Заявителем могут быть пред-

ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в МА МО Финляндский округ, под-

лежит рассмотрению в следующие сроки:

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в случае 

обжалования отказа МА МО Финляндский округ, должностного лица 

МА МО Финляндский округ или муниципального служащего МА МО 

Финляндский округ в приеме документов у заявителя либо в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-

рушения установленного срока таких исправлений;

в иные сроки в случаях, установленных Правительством Рос-

сийской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы МА МО Финлянд-

ский округ принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных МА МО Финляндский округ опеча-

ток и ошибок в выданных в результате предоставления государствен-

ной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-

мание которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-

ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-

смотрения жалобы.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, 

в указанном ответе заявителю дается информация о действиях, осу-

ществляемых местной администрацией, в целях незамедлитель-

ного устранения выявленных нарушений при оказании государст-

венной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-

удобства и указывается информация о дальнейших действиях, ко-

торые необходимо совершить заявителю в целях получения госу-

дарственной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, 

в ответе заявителю, указанном в настоящем пункте, даются аргумен-

тированные разъяснения о причинах принятого решения, а также ин-

формация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.8. При рассмотрении обращения МА МО Финляндский округ 

или должностным лицом гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы ли-

бо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в элек-

тронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-

смотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и за-

конные интересы других лиц и если в указанных документах и мате-

риалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обра-

щении вопросов, уведомление о переадресации письменного обра-

щения в государственный орган, орган местного самоуправления или 

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение постав-

ленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или 

на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в ад-

министративном и (или) судебном порядке в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения об-

ращения.

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-

трения жалобы признаков состава административного правонаруше-

ния или преступления, должностное лицо, наделенное полномочия-

ми по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющи-

еся материалы в органы прокуратуры.

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-

Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована 

жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-

ются действия сотрудника подразделения Многофункционального 

центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации 

Губернатора Санкт-Петербурга:

191060, Смольный, Администрация Губернатора Санкт-Пе-

тербурга;

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

Телефон: 576-70-42.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-

ются действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляет-

ся 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 яв-

ляются действия муниципальных служащих МА МО Финляндский 

округ, предоставляющих государственную услугу, жалоба (претен-

зия) может быть направлена в адрес Комитета по социальной по-

литике 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 соответству-

ющую отрасль:

191060, Смольный, Санкт-Петербург,

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

6. Перечень приложений:

приложение № 1: блок-схема предоставления государствен-

ной услуги;

приложение № 2: заявление об освобождении опекуна или по-

печителя от исполнения ими своих обязанностей;

приложение № 3: проект постановления;

приложение № 4: почтовые адреса, справочные телефоны и ад-

реса электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных услуг»;

приложение № 5: информация о месте нахождения и графике ра-

боты, справочные телефоны, адрес официального сайта МА МО Фин-

ляндский округ, предоставляющей государственную услугу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту по предоставлению МА МО 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту 

по предоставлению МА МО 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

В Местную администрацию МО Финляндский округ

от 

Ф.  ____________________________________________

И.  _____________________________________________

О.  _____________________________________________

Паспорт № ______________  _________________________

 ______________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): 

индекс  _________________________________________

 ______________________________________________

 ______________________________________________

Тел. ____________________________________________

Адрес электронной почты  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,  _______________________________________________________________________________________
(указать фамилию, имя, отчество)

являюсь опекуном несовершеннолетнего  _____________________________________________________________ ,
(указать фамилию, имя, отчество, дату рождения ребенка)

проживающего по адресу  _______________________________________________________________________ ,
(указать адрес места жительства подопечного)

на основании постановления № ______ от ______________ органа опеки и попечительства

 ________________________________________________________________________________________
(указать наименование ОМС)

прошу освободить меня от исполнения мною обязанностей опекуна, в связи  ______________________________________

 ________________________________________________________________________________________
(указать причину, послужившую основанием к освобождению)

Обязуюсь не позднее трех дней с момента, когда мне стало известно о прекращении опеки или попечительства, представить в орган опе-

ки и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении 

имуществом подопечного с приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых сумм и других пла-

тежных документов).

Я,  _______________________________________________________________________________________ ,
(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною 

документах.

Дата «_____» _____________ 20____ г. Подпись ______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту по предоставлению МА МО 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

ВНУТРИГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОДА ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ
САНКТПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПО С Т АНО В Л Е НИ Е

дата № 

Об освобождении опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

Рассмотрев заявление опекуна или попечителя (фамилия, имя, отчество), зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации, житель-

ства) ребенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего), зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации, жи-

тельства), проживающего по адресу: (место проживания), с просьбой об освобождении от исполнения им своих обязанностей, руководствуясь 

пп. 1, 2 ст. 39 Гражданского кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Мест-

ная администрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Освободить опекуна (или попечителя) (фамилия, имя, отчество) от исполнения им своих обязанностей в отношении подопечного ре-

бенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место жительства).

2. Обязать (фамилия, имя, отчество заявителя) представить в орган опеки и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий 

год о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении имуществом подопечного с приложением документов (копий то-

варных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых сумм и других платежных документов), не позднее трех дней с момента, когда ему ста-

ло известно о прекращении опеки или попечительства,

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

Глава местной администрации  ____________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту по предоставлению МА МО 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей 

Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты 
районных подразделений Санкт-петербургского государственного учреждения 

«многофункциональных центров предоставления государственных услуг»

№
п/п

Наименование 
структурного 

подразделения

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 пере-

рыва на обед.
Прием и выдача доку-

ментов осуществляется
с 9.30 до 21.00

knz@mfcspb.ru

2 Сектор № 1 МФЦ Калининско-
го района

Санкт-Петербург, Кондра-
тьевский пр.,

д. 22, литера А

573-96-95
573-90-00

Приложение № 5

к Административному регламенту по предоставлению МА МО 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

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 располага-
ются специалисты по опеке 

и попечительству

Адрес электронной почты, 
официального сайта

местной администрации

Контактный телефон главы мест-
ной 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;
www.fi nokrug.spb.ru

Факс (812)544-58-41
Телефон (812)291-22-90

Телефон отдела опеки и попе-
чительства

(812)544-58-43

ВНУТРИГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
ГОРОДА ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ

САНКТПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПО С Т АНОВ Л Е НИ Е

07.12.2023  № 301-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 согласию органа опеки и попечительства на установление 
отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав

В целях приведения нормативно-правовых актов в соответствие с действующим зако нодательством, Местная администрация муници-

пального образования Финляндский округ,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившим силу пункт 3 постановления Местной администрации от 17.12.2012 № 402-а «Об утверждении административных 

регламентов по предоставлению Местной Администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального 

округа Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению дея-

тельности по опеке 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».

2. Утвердить Административный регламент по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образова-

ния города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государствен-

ные 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 воспи-

тание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги по согласию органа опеки и попечительства на установление отцовства 

лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места на-

хождения матери или в случае лишения ее родительских прав, 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 администрацией внутригородского муниципального образования города федерального 

значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ от 07.12.2023 № 301-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 согласию органа опеки и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью 
ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения 

матери или в случае лишения ее родительских прав

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Мест-

ной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ 

Финляндский округ (далее –  МА МО Финляндский округ), осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по ор-

ганизации и осуществлению деятельности по опеке или попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, нахо-

дящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге (далее –  органы местного самоуправления Санкт-Петербурга), в сфере предоставления государственной услуги по согласию опеки 

и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспо-

собной, невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав (далее –  государственная услуга).

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

1.2. Заявителями являются как совершеннолетние, так и несовершеннолетние граждане, имеющие намерение установить отцовство в от-

ношении несовершеннолетнего (далее –  заявитель).

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

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:

1.3.1.1. Комитет по делам записи актов гражданского состояния (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, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  суббота, воскресенье.

1.3.1.2.Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» 

(далее –  Многофункциональный центр).

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10–12, литера О.

График работы: с 9.00 до 21.00 без выходных.

Места нахождения и графики работы подразделений Многофункционального центра приведены в приложении № 3 к настоящему адми-

нистративному регламенту, а также размещены на Портале «Государственные услуги и муниципальные услуги (функции) в Санкт-Петербур-

ге» www.gu.spb.ru (далее –  Портал).

Центр телефонного обслуживания –  573-90-00.

1.3.1.3. Санкт-Петербургские государственные казенные учреждения –  районные жилищные агентства (далее –  СПб ГКУ ЖА).

Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты СПб ГКУ ЖА приведены в приложении № 7 к настоящему Адми-

нистративному 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.

1.3.2. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3.1. заявители могут получить следующими способами (в следу-

ющем порядке):

направление запросов в письменном виде по адресам (организаций), указанных в пункте 1.3.1, в электронном виде по адресам электрон-

ной почты указанных (организаций);

по справочным телефонам специалистов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента;

на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru); в сети Интернет на официальных сайтах (организаций), указан-

ных в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента;

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

на стендах, расположенных в местах предоставления государственной услуги, размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

перечень (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;

график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей по во-

просам предоставления государственной услуги;

адреса (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;

контактная информация об х (организациях), участвующих в предоставлении государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;

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

Заявление принято:
_________________________________

(дата)

и зарегистрировано

под №   ____________________________

Специалист:  ________________________ 
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перечень категорий граждан, имеющих право на получение го-

сударственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государст-

венной услуги, в том числе получаемых МА МО Финляндский округ 

без участия заявителя;

образец заполненного заявления.

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);

при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), раз-

мещенным в помещениях структурных подразделений МФЦ, указан-

ных в приложении к методическим рекомендациям; на улицах Санкт-

Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского государ-

ственного унитарного предприятия «Петербургский метрополитен» 

по адресам, указанным на Портале «Государственные услуги и муни-

ципальные услуги (функции) в Санкт-Петербурге».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: согласие опеки и по-

печительства на установление отцовства лица, не состоящего в бра-

ке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недее-

способной, невозможности установления места нахождения матери 

или в случае лишения ее родительских прав.

Краткое наименование государственной услуги: согласие опе-

ки и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего 

в браке с матерью ребенка.

2.2. Государственная услуга предоставляется Местной админи-

страцией внутригородского муниципального образования города фе-

дерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Фин-

ляндский округ, на территории которого ребенок, в отношении ко-

торого устанавливается отцовство, имеет регистрацию по месту жи-

тельства (пребывания).

Предоставление государственной услуги осуществляется МА МО 

Финляндский округ во взаимодействии с Многофункциональным цен-

тром и его подразделениями, с СПб ГКУ ЖА, с КЗАГС.

Должностным лицам МА МО Финляндский округ и муници-

пальным служащим МА МО Финляндский округ запрещено требо-

вать от заявителя осуществления действий, в том числе согласова-

ний, необходимых для получения государственной услуги и связан-

ных с обращением в иные государственные и организации, за исклю-

чением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые явля-

ются необходимыми и обязательными для предоставления государ-

ственных услуг, утвержденный Правительством Санкт-Петербурга.

2.3. Результатами предоставления государственной услу-

ги являются:

направление (вручение) заявителю постановления о согласии 

либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состо-

ящего в браке с матерью ребенка:

на бумажном носителе –  постановление выдается лично заяви-

телю МА МО Финляндский округ или Многофункциональным центром 

либо направляется через отделения федеральной почтовой связи;

в форме электронного документа –  путем отправки по электрон-

ной почте либо через Портал.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:

решение о согласии либо об отказе в согласии на установление 

отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, принима-

ется МА МО Финляндский округ, в течение тридцати дней со дня полу-

чения от заявителя заявления и документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего административного регламента.

В случае направления МА МО Финляндский округ межведомст-

венных запросов и получения ответов на них срок предоставления 

государственной услуги может быть увеличен в соответствии с дей-

ствующим законодательством.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется 

в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах граждан-

ского состояния»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 N59-ФЗ «О порядке рассмотре-

ния обращений граждан Российской Федерации»;

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

ных данных»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (да-

лее –  ФЗ № 210-ФЗ);

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»;

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

нии органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдель-

ными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по орга-

низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 

назначению и выплате денежных средств на содержание детей, на-

ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

на содержание детей, переданных на воспитание в приемные се-

мьи, в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 

№ 1753 «О порядке межведомственного информационного взаимо-

действия при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг исполнительными органами государственной власти Санкт-

Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петер-

бурге, а также услуг государственных учреждений, подведомствен-

ных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петер-

бурга, и других организаций, в которых размещается государствен-

ное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления государственной услуги, под-

лежащих представлению заявителем:

заявление о получении согласия на установление отцовства ли-

ца, не состоящего в браке с матерью ребенка, согласно Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя (в целях предо-

ставления государственной услуги установление личности заявителя 

может осуществляться в ходе личного приема посредством предъяв-

ления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного доку-

мента, удостоверяющего личность, в соответствии с действующим за-

конодательством Российской Федерации или посредством идентифи-

кации и аутентификации в многофункциональных центрах с исполь-

зованием информационных технологий, предусмотренных законо-

дательством Российской Федерации);

свидетельство о рождении ребенка, в отношении которого уста-

навливается отцовство, выданное органами исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации (кроме Санкт-Петербурга);

свидетельство о смерти матери ребенка, выданное органа-

ми исполнительной власти субъекта Российской Федерации (кро-

ме Санкт-Петербурга);

решение суда о признании матери ребенка недееспособной,

решение суда о лишении родительских прав матери ребенка,

решение суда о признании матери ребенка безвестно отсут-

ствующей,

документ, выданный органом внутренних дел по последнему из-

вестному месту жительства матери ребенка, подтверждающий невоз-

можность установления ее места пребывания;

справка о регистрации по месту пребывания ребенка, в отноше-

нии которого устанавливается отцовство;

заявление ребенка, достигшего возраста 10 лет, отражающее 

его мнение по вопросу установления отцовства лица, не состояще-

го в браке с матерью ребенка.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных ис-

полнительных органов, федеральных органов исполнительной власти 

и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполни-

тельной власти субъектов Российской Федерации и органов местно-

го самоуправления, подведомственных им организаций и иных ор-

ганизаций, и которые заявитель вправе представить (В соответствии 

с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ заяви-

тель вправе представить указанные документы в форме документа 

на бумажном носителе или в форме электронного документа по соб-

ственной инициативе):

свидетельство о рождении ребенка, в отношении которого уста-

навливается отцовство, выданное на территории Санкт-Петербурга;

свидетельство о смерти матери, выданное на территории Санкт-

Петербурга;

справка о регистрации по месту жительства несовершеннолет-

него, в отношении которого устанавливается отцовство (в отношении 

жилых помещений, ведение регистрационного учета граждан по ме-

сту жительства, в которых в части, возложенной на жилищные орга-

низации, осуществляют Санкт-Петербургские государственные казен-

ные учреждения –  районные жилищные агентства).

2.7.1. При предоставлении государственной услуги запрещено 

требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-

ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-

ной услуги;

представления документов и информации, которые в соответст-

вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами Санкт-Петербурга находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственную услугу, госу-

дарственных органов, иных органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местно-

го самоуправления организаций, участвующих в предоставлении го-

сударственных услуг, за исключением документов, указанных в ча-

сти 6 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходи-

мых для получения государственной услуги и связанных с обраще-

нием в иные государственные органы, органы местного самоуправ-

ления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предо-

ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 

статьи 9 ФЗ № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления государст-

венной услуги, за исключением случаев, предусмотренных в пункте 4 

части 1 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ;

предоставления на бумажном носителе документов и информа-

ции, электронные образы которых ранее были заверены в соответ-

ствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 ФЗ № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъя-

тие является необходимым условием предоставления государствен-

ной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в при-

еме документов, необходимых для предоставления государствен-

ной услуги:

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

представление заявителем документов, содержащих исправле-

ния, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолко-

вать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие под-

писи, печати и др.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

и (или) отказа в предоставлении государственной услуги.

Отказ в предоставлении государственной услуги осуществляется 

в случае, если документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Ад-

министративного регламента, не содержат сведений, подтверждаю-

щих право на предоставление государственной услуги.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления государственной услуги, в том числе сведе-

ния о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органи-

зациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

В рамках предоставления государственной услуги МА МО Фин-

ляндский округ осуществляется межведомственное взаимодействие 

с СПб ГКУ ЖА, с КЗАГС, посредством которого в МА МО Финляндский 

округ направляются следующие документы: справка о регистрации 

по месту жительства ребенка, в отношении которого устанавливает-

ся отцовство; свидетельство о рождении ребенка, в отношении кото-

рого устанавливается отцовство, выданное органами исполнитель-

ной власти Санкт-Петербурга; свидетельство о смерти матери ребен-

ка, выданное органами исполнительной власти Санкт-Петербурга.

2.11. Плата за предоставление государственной услуги не взи-

мается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) 

при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при 

получении результата государственной услуги:

а) срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявле-

ния и необходимых документов в МА МО Финляндский округ не дол-

жен превышать одного часа;

б) срок ожидания в очереди при подаче заявления и докумен-

тов в Многофункциональном центре не должен превышать пятнад-

цати минут;

в) срок ожидания в очереди при получении документов в Мно-

гофункциональном центре не должен превышать пятнадцати минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предо-

ставлении государственной услуги.

2.13.1. При личном обращении заявителя в МА МО Финлянд-

ский округ, регистрация заявления о получении согласия на установ-

ление отцовства осуществляется муниципальным служащим МА МО 

Финляндский округ в присутствии заявителя. Регистрация заявления 

осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получе-

ния документов, указанных в пункте 2.6. настоящего администра-

тивного регламента.

2.13.2. При личном обращении заявителя в Многофункциональ-

ный центр, заявление о предоставлении государственной услуги реги-

стрируется специалистом Многофункционального центра в присутст-

вии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным но-

мером, присвоенным межведомственной автоматизированной си-

стемой «Обеспечение деятельности многофункционального центра 

предоставления государственных услуг в Санкт-Петербурге и предо-

ставления государственных услуг через портал государственных услуг 

в Санкт-Петербурге».

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении го-

сударственной услуги в Многофункциональном центре составля-

ет 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляют-

ся государственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедий-

ной информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.14.1. Государственные услуги предоставляются в помещени-

ях МА МО Финляндский округ и МФЦ. Помещения, в которых предо-

ставляются государственные услуги, место ожидания, должны иметь 

площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями 

к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места 

с использованием персональных компьютеров и копировальной тех-

ники, и места для приема посетителей, а также должны быть обору-

дованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (каран-

даши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставле-

нии государственной услуги и производству вспомогательных запи-

сей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть раз-

мещена информация, указанная в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента.

2.14.2. Вход в здание, в котором предоставляются государст-

венные услуги (далее –  здание), должен быть оборудован инфор-

мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о на-

именовании и режиме работы органа опеки и попечительства, пре-

доставляющего государственную услугу, а также тактильной схемой 

(табличкой), дублирующей данную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обознача-

ется 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, предостав-

ляющего государственную услугу, осуществляют, при необходимо-

сти, помощь инвалидам и иным маломобильным группам населения 

при их передвижении по помещениям, в том числе при входе в зда-

ние и выходе из него, в получении в доступной для них форме ин-

формации о порядке предоставления государственной услуги, вклю-

чая оформление необходимых документов, о совершении других не-

обходимых для получения государственной услуги действий, а так-

же обеспечение посадки в транспортное средство и высадки из него, 

в том числе с использованием кресла-коляски.

2.14.3. Помещения должны быть оборудованы устройства-

ми для озвучивания визуальной, текстовой информации, оснаще-

ны знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 

в соответствии с действующими стандартами выполнения и разме-

щения таких знаков.

2.14.4. Здание должно быть оборудовано санитарно-техниче-

скими помещениями. Двери в помещениях, в которых предоставля-

ются государственные услуги, не должны иметь порогов, препятству-

ющих движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

2.14.5. В помещениях, в которых предоставляются государст-

венные услуги, должно быть обеспечено беспрепятственное пере-

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

не от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кре-

сел-колясок.

2.14.6. В помещениях должна быть предусмотрена система 

(установка) оповещения людей о пожаре.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими 

указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.14.7. На путях движения инвалидов и иных маломобильных 

групп населения в помещениях, где предоставляются государствен-

ные услуги, должны быть предусмотрены смежные с ними места от-

дыха и ожидания.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного 

места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или поль-

зующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.

2.14.8. Должен быть обеспечен допуск в здание, в котором пре-

доставляются государственные услуги, собаки-проводника при на-

личии документа, подтверждающего ее специальное обучение, вы-

данного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министер-

ства труда и социальной защиты населения Российской Федерации 

от 22.06.2015 № 386н.

2.14.9. Должностными лицами органа опеки и попечительст-

ва, предоставляющего государственную услугу, обеспечивается ока-

зание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 

для них форме информации о правилах предоставления государст-

венной услуги, в том числе об оформлении необходимых для полу-

чения государственной услуги документов, о совершении ими дру-

гих необходимых для получения услуги действий.

Инвалидам по слуху, при необходимости, предоставляется го-

сударственная услуга с использованием русского жестового языка, 

включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифло-

сурдопереводчика.

Помещения структурных подразделений МФЦ должны отве-

чать требованиям, предусмотренным Правилами организации де-

ятельности многофункциональных центров предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг, утвержденными постанов-

лением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункци-

ональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», а также иным требованиям, предусмотренным действу-

ющим законодательством.

2.15. Показатели доступности и качества государственной 

услуги:

2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с МА МО Фин-

ляндский округ либо Многофункциональным центром, участвую-

щими в предоставлении государственной услуги –  не более 3.

2.15.2. Продолжительность взаимодействий –  указана в раз-

деле 3 настоящего Административного регламента.

2.15.3. Способы предоставления государственной услуги за-

явителю:

непосредственно при посещении МА МО Финляндский округ;

в подразделении Многофункционального центра;

в электронной форме посредством Портала;

2.15.4. Способы информирования заявителя о результатах пре-

доставления государственной услуги: лично при посещении МА МО 

Финляндский округ, по электронной почте, в письменном виде пу-

тем направления по почте.

2.15.5. Количество документов, необходимых для предоставле-

ния заявителем в целях получения государственной услуги –  от 2 до 6.

2.15.6. При предоставлении государственной услуги предус-

мотрено межведомственное взаимодействие МА МО Финляндский 

округ КЗАГС, с СПб ГКУ ЖА.

2.15.7. Количество документов (информации), которые МА МО 

Финляндский округ запрашивает без участия заявителя –  от 0 до 3.

2.15.8. Услуги, необходимые и обязательные для предоставле-

ния государственной услуги, в том числе сведения о документе (доку-

ментах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении государственной услуги, действующим законода-

тельством не предусмотрены.

2.15.9. Срок предоставления государственной услуги –  30 дней 

с момента регистрации заявления.

В случае направления МА МО Финляндский округ межведомст-

венных запросов и получения ответов на них срок предоставления 

государственной услуги может быть увеличен в соответствии с дей-

ствующим законодательством.

2.15.10. Порядок осуществления контроля за предоставлени-

ем государственной услуги со стороны граждан, их объединений 

и организаций осуществляется в соответствии с действующим за-

конодательством.

2.15.11. Предусмотрена выдача результата предоставления го-

сударственной услуги в электронном виде.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенно-

сти предоставления государственной услуги в Многофункциональ-

ном центре и особенности предоставления государственной услуги 

в электронной форме.

2.16.1. Прием документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги может быть осуществлен на базе подразде-

лений Многофункционального центра.

При предоставлении государственной услуги подразделения 

Многофункционального центра осуществляют:

взаимодействие с исполнительными ми, иными ми и органи-

зациями, предоставляющими (участвующими в предоставлении) 

государственные услуги в рамках заключенных соглашений о вза-

имодействии;

информирование граждан и организаций по вопросам предо-

ставления государственных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для предоставления 

государственных услуг либо являющихся результатом предоставле-

ния государственных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлени-

ем государственных услуг.

В случае подачи документов в МА МО Финляндский округ по-

средством подразделения Многофункционального центра специа-

лист подразделения Многофункционального центра, осуществляю-

щий прием документов, представленных для получения государст-

венной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

проводит проверку соответствия документов требованиям, ука-

занным в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

осуществляет сканирование представленных документов, фор-

мирует электронное дело, все документы которого связываются еди-

ным уникальным идентификационным кодом, позволяющим уста-

новить принадлежность документов конкретному заявителю и виду 

обращения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью (да-

лее –  ЭП);

направляет копии документов и реестр документов в МА МО 

Финляндский округ, предоставляющий государственную услугу:

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в те-

чение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя в подразделение 

Многофункционального центра;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательно-

го предоставления оригиналов документов) –  в течение 3 рабочих 

дней со дня обращения заявителя в подразделение Многофункци-

онального центра.

При обнаружении несоответствия документов требованиям, ука-

занным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, спе-

циалист подразделения Многофункционального центра, осуществля-

ющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения 

выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист подразделения 

Многофункционального центра выдает заявителю расписку в при-

еме документов.

2.16.2. Особенности предоставления государственной услуги 

в электронной форме:

заявитель может получить государственную услугу в электрон-

ной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Ин-

формационном портале «Государственные услуги в Санкт-Петербур-

ге» (www.gu.spb.ru) (далее –  Портал).

Государственная услуга может быть получена в электронной 

форме в соответствии с Планом перехода на предоставление испол-

нительными ми государственной власти Санкт-Петербурга государ-

ственных услуг в электронном виде, утвержденным распоряжени-

ем Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О меро-

приятиях по переходу на предоставление исполнительными ми госу-

дарственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в элек-

тронном виде».

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:

1-й этап –  размещение информации об услуге в Сводном реестре 

государственных услуг и на Едином портале государственных услуг;

2-й этап –  размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения со-

ответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования 

и заполнения в электронном виде;
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3-й этап –  обеспечение возможности для заявителей в целях 

получения услуги представлять документы в электронном виде с ис-

пользованием Единого портала государственных услуг;

4-й этап –  обеспечение возможности для заявителей осуществ-

лять с использованием Единого портала государственных услуг мо-

ниторинг хода предоставления услуги;

5-й этап –  обеспечение возможности получения результатов 

предоставления услуги в электронном виде на Едином портале го-

сударственных услуг, если это не запрещено федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электрон-

ную приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» зая-

вителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной под-

писью или заверены универсальной электронной картой.

К документам, направляемым в электронной форме, предостав-

ляются следующие требования:

они должны быть предоставлены в форме электронных доку-

ментов (электронных образов документов), удостоверенных элек-

тронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченно-

го лица, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса;

каждый отдельный документ должен быть загружен в виде от-

дельного файла. Количество файлов должно соответствовать коли-

честву документов, направляемых для получения государственной 

услуги, а наименование файлов должно позволять идентифициро-

вать документ и количество страниц в документе.

В случае, если после направления заявителем электронного за-

явления (заявки) следует обязательное посещение заявителем МА 

МО Финляндский округ, то для заявителя, отправившего электрон-

ную заявку, должностное лицо МА МО Финляндский округ форми-

рует приглашение на прием, которое отображается в браузере за-

явителя. Приглашение содержит необходимую информацию с ука-

занием: адреса структурного подразделения МА МО Финляндский 

округ в который необходимо обратиться заявителю, даты и време-

ни приема, идентификационного номера приглашения, а также пе-

речня документов, которые необходимо предоставить 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

Описание последовательности административных процедур при 

предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги;

подготовка и направление межведомственного запроса о предо-

ставлении документов, необходимых для предоставления государст-

венной услуги, находящихся в распоряжении иных государственных 

и организаций, в том числе с использованием единой системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия;

принятие МА МО Финляндский округ решения о согласии либо 

об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего 

в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее не-

дееспособной, невозможности установления места нахождения ма-

тери или в случае лишения ее родительских прав.

3.1. Наименование административной процедуры: прием за-

явления и документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги.

3.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для нача-

ла административной процедуры:

поступление (посредством личного обращения заявителя, об-

ращения заявителя в электронной форме посредством Портала ли-

бо посредством организаций почтовой связи, от Многофункциональ-

ного центра) в МА МО Финляндский округ заявления о выдаче согла-

сия на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью 

ребенка, и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоя-

щего административного регламента.

3.1.2. Содержание и продолжительность выполнения админи-

стративной процедуры.

Муниципальный служащий МА МО Финляндский округ, ответ-

ственный за прием заявления и документов, необходимых для пре-

доставления государственной услуги осуществляет следующие ад-

министративные действия:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителя;

консультирует заявителя о порядке оформления заявления о по-

лучении согласия опеки и попечительства на установление отцовства 

лица, не состоящего в браке с матерью ребенка;

проводит проверку заявления и представленных документов 

на предмет соответствия перечню документов, указанных в пун-

кте 2.6 настоящего административного регламента;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего административного регламента, в журнале регистрации.

Продолжительность административной процедуры не должна 

превышать одного рабочего дня.

3.1.3. Ответственным за выполнение административной про-

цедуры является муниципальный служащий МА МО Финляндский 

округ Санкт-Петербурга, ответственный за прием заявления и доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.1.4. Критериями принятия решения в рамках администра-

тивной процедуры является соответствие заявления и документов 

требованиям, установленным настоящими методическими реко-

мендациями.

3.1.5. Результат административной процедуры: передача му-

ниципальным служащим МА МО Финляндский округ, ответственным 

за прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, заявления и комплекта документов муни-

ципальному служащему МА МО Финляндский округ, ответственно-

му за подготовку, направление межведомственных запросов и по-

лучение ответов на них.

3.1.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры: регистрация заявления и документов в журна-

ле регистрации.

3.2. Наименование административной процедуры: подготовка 

и направление межведомственного запроса о предоставлении доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, 

находящихся в распоряжении иных государственных и организаций, 

в том числе с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для нача-

ла административной процедуры: получение муниципальным служа-

щим МА МО Финляндский округ, ответственным за подготовку, на-

правление межведомственных запросов и получение ответов на них, 

заявления и комплекта документов, указанных в пункте 2.6. насто-

ящего административного регламента, необходимых для предостав-

ления государственной услуги.

3.2.2. Содержание и продолжительность выполнения админи-

стративной процедуры:

Муниципальный служащий МА МО Финляндский округ, ответ-

ственный за подготовку, направление межведомственных запро-

сов и получение ответов на них осуществляет следующие админи-

стративные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих по-

лучению по межведомственным запросам, и (организации), в кото-

рые должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том 

числе в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на подпись 

лицу, уполномоченному подписывать межведомственные запросы, 

в том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в КЗАГС; СПб ГКУ ЖА 

посредством автоматизированной информационной системы «На-

селение. Жилой фонд»;

получает ответы на межведомственные запросы;

анализирует документы (информацию), полученные в рам-

ках межведомственного взаимодействия (ответы на межведом-

ственные запросы), на соответствие направленному межведомст-

венному запросу;

передает полученные документы (информацию) муниципально-

му служащему МА МО Финляндский округ, ответственному за подго-

товку проекта решения о согласии либо об отказе в согласии на уста-

новление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка.

Межведомственный запрос должен содержать следующие 

сведения:

наименование (организации), направляющего межведомст-

венный запрос;

наименование (организации), в адрес которого направляется 

межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и (или) информации, а также, если имеет-

ся, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных 

услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми 

установлено представление документа и (или) информации, необхо-

димых для предоставления услуги, и указание на реквизиты данного 

нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) 

информации, установленные настоящими методическими реко-

мендациями;

контактная информация для направления ответа на межве-

домственный запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожидае-

мого ответа на межведомственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и на-

правившего межведомственный запрос, его подпись, в том числе 

электронная подпись, а также номер служебного телефона и (или) 

адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:

посредством региональной системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия Санкт-Петербурга (далее –  РСМЭВ);

по электронной почте;

иными способами, не противоречащими законодательству.

Датой направления межведомственного запроса считается дата 

регистрации исходящего запроса системой управления РСМЭВ, либо 

дата отправки документа с межведомственным запросом по элек-

тронной почте. В случае направления межведомственного запро-

са иными способами, предусмотренными законодательством, днем 

направления межведомственного запроса считается дата почтово-

го отправления.

Если ответ на межведомственный электронный запрос не полу-

чен в течение 5 рабочих дней, специалист МА МО Финляндский округ, 

ответственный за подготовку, направление межведомственных за-

просов и получение ответов на них:

направляет повторный межведомственный электронный за-

прос;

информирует об этом в электронном виде Комитет по работе 

с исполнительными ми государственной власти и взаимодействию 

с МА МО Финляндский округ Администрации Губернатора Санкт-

Петербурга и поставщика сведений (информации), своевременно 

не представившего ответ на межведомственный электронный запрос.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на офици-

альные адреса электронной почты, указанные исполнительных госу-

дарственной власти Санкт-Петербурга, предназначенных для направ-

ления межведомственных запросов и получения ответов на межве-

домственные запросы (в соответствии с Приложением № 2 к поста-

новлению Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно предста-

вившее) запрошенный документ (или информацию), подлежит адми-

нистративной, дисциплинарной или иной ответственности в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации.

Продолжительность административной процедуры составля-

ет один рабочий день (при условии использования единой систе-

мы межведомственного электронного взаимодействия и подклю-

чаемых к ней региональных систем межведомственного электрон-

ного взаимодействия).

В случае направления МА МО Финляндский округ межведомст-

венных запросов в государственной власти (организации) субъектов 

Российской Федерации и иных государств, местные администрации 

муниципальных образований (в том числе иных субъектов Россий-

ской Федерации) и получения ответов на них срок предоставления 

государственной услуги может быть увеличен в соответствии с дей-

ствующим законодательством.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 

запрос в соответствии с Порядком не может превышать пяти рабочих 

дней после поступления межведомственного запроса.

3.2.3. Административная процедура осуществляется специали-

стом МА МО Финляндский округ, ответственным за подготовку, на-

правление межведомственных запросов и получение ответов на них.

3.2.4. Критерием принятия решения в рамках административ-

ной процедуры является отсутствие в представленном заявителем 

комплекте документов, указанных в пункте 2.7 настоящего адми-

нистративного регламента.

3.2.5. Результатом административной процедуры является на-

правление межведомственного запроса.

3.2.6. Способом фиксации результата является регистрация 

межведомственного запроса в РСМЭВ.

3.3. Наименование административной процедуры: принятие 

МА МО Финляндский округ решения о согласии либо об отказе в со-

гласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с мате-

рью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери или в случае 

лишения ее родительских прав.

3.3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для нача-

ла административной процедуры: получение муниципальным служа-

щим МА МО Финляндский округ, ответственным за подготовку про-

екта решения о согласии либо об отказе в согласии на установление 

отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, комплек-

та документов, включая документы, полученные по результатам на-

правления межведомственных запросов.

3.3.2. Содержание, продолжительность и максимальный срок 

выполнения административной процедуры.

Муниципальный служащий МА МО Финляндский округ, ответ-

ственный за подготовку проекта решения о согласии либо об отка-

зе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в бра-

ке с матерью ребенка:

проводит оценку полученных документов;

при наличии информации о конфликте интересов несовершен-

нолетнего и заявителя, принимает решение о проведении обследова-

ния условий жизни несовершеннолетнего и составляет акт по форме 

согласно Приложению № 5 к настоящему административному регла-

менту, а также запрашивает дополнительную информацию из иных 

учреждений и организаций (школа, детский сад, поликлиника и т. д.);

готовит проект постановления о согласии либо об отказе в со-

гласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке с ма-

терью ребенка, согласно приложению № 6 к настоящему админист-

ративному регламенту;

передает проект постановления, согласованный с руководите-

лем структурного подразделения МА МО Финляндский округ (при на-

личии в органе МА МО Финляндский округ соответствующего струк-

турного подразделения), главе Местной администрации МО Финлянд-

ский округ для подписания.

Глава Местной администрации изучает проект постановления 

о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства ли-

ца, не состоящего в браке с матерью ребенка;

в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает указан-

ный проект на доработку и исправление;

в случае одобрения –  подписывает постановление о согласии 

либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состо-

ящего в браке с матерью ребенка.

После подписания постановления главой Местной администра-

ции, муниципальный служащий МА МО Финляндский округ, ответст-

венный за подготовку проекта постановления:

передает уполномоченному лицу постановление для регистра-

ции в установленном порядке;

направляет (вручает) указанное постановление заявителям в те-

чение трех рабочих дней с момента его подписания.

Продолжительность административной процедуры составляет 

тридцать дней со дня представления документов, указанных в пун-

кте 2.6 настоящего административного регламента.

3.3.3. Ответственными за выполнение административной про-

цедуры являются:

муниципальный служащий МА МО Финляндский округ, ответ-

ственный за подготовку проекта решения о согласии либо об отка-

зе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в бра-

ке с матерью ребенка;

руководитель отдела опеки и попечительства МА МО Финлянд-

ский округ (при наличии в органе МА МО Финляндский округ соот-

ветствующего структурного подразделения);

глава Местной администрации МА МО Финляндский округ.

3.3.4. Критерии принятия решения определяются наличи-

ем или отсутствием оснований для выдачи согласия опеки и попе-

чительства на установление отцовства лица, не состоящего в бра-

ке с матерью ребенка.

3.3.5. Результат административной процедуры:

направление (вручение) постановления о согласии либо об отка-

зе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в браке 

с матерью ребенка, заявителям.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:

подписанное главой Местной администрации соответствую-

щее постановление;

регистрация постановления в журнале муниципальных право-

вых актов МА МО Финляндский округ.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по пре-

доставлению государственной услуги, осуществляется главой Мест-

ной администрации, согласно приложению № 2 к настоящему Адми-

нистративному регламенту.

4.2. Глава Местной администрации осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административно-

го регламента муниципальными служащими МА МО Финляндский 

округ, непосредственно предоставляющими государственную услугу;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 

и соблюдением муниципальными служащими МА МО Финляндский 

округ, непосредственно предоставляющими государственную услугу, 

особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава Местной администрации и муниципальные служа-

щие, непосредственно предоставляющие государственную услугу, 

несут персональную ответственность за соблюдение сроков и по-

рядка приема документов, своевременности оформления и отправ-

ления межведомственных запросов, соответствие результатов рас-

смотрения документов требованиям законодательства, принятию 

мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков 

и порядка предоставления государственной услуги, подготовки от-

каза в предоставлении государственной услуги, за соблюдение сро-

ков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность 

главы Местной администрации и муниципальных служащих, непо-

средственно предоставляющих государственную услугу, закрепля-

ется в должностных регламентах в соответствии с требованиями за-

конодательства.

В частности, должностные лица и муниципальные служащие, 

непосредственно предоставляющие государственную услугу, несут 

ответственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмо-

тренных методическими рекомендациями;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотрен-

ным методическими рекомендациями;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предостав-

лении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

направление необоснованных межведомственных запросов;

нарушение сроков подготовки межведомственных запросов 

и ответов на межведомственные запросы;

необоснованное не предоставление информации на межведом-

ственные запросы.

4.4. Начальник подразделения Многофункционального цент-

ра осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего административно-

го регламента сотрудниками подразделения Многофункциональ-

ного центра;

полнотой принимаемых специалистами Многофункционально-

го центра от заявителя документов и качеством оформленных доку-

ментов для передачи их в МА МО Финляндский округ;

своевременностью и полнотой передачи в МА МО Финляндский 

округ принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя приня-

тых от МА МО Финляндский округ информации и документов, яв-

ляющихся результатом решения о предоставлении государствен-

ной услуги, принятого МА МО Финляндский округ Санкт-Петербурга;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 

и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбо-

ру и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя подразделения 

Многофункционального центра и специалистов подразделения Мно-

гофункционального центра закрепляется в должностных инструкци-

ях в соответствии с требованиями законодательства.

Специалисты подразделения Многофункционального центра не-

сут ответственность за:

качество приема комплекта документов у заявителя, в случае, 

если несоответствие представленных документов, указанных в насто-

ящего методических рекомендациях, явилось основанием для отказа 

заявителю в предоставлении государственной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате пре-

доставления государственной услуги.

4.5. Оператор Портала (специалисты СПб ГУП «Санкт-Петербург-

ский информационно-аналитический центр») осуществляют контр-

оль за своевременностью доставки электронных заявлений на ав-

томатизированное рабочее место специалиста МА МО Финляндский 

округ Санкт-Петербурга.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП «Санкт-

Петербургский информационно-аналитический центр» закрепляет-

ся в должностных инструкциях в соответствии с требованиями за-

конодательства.

Специалисты СПб ГУП «Санкт-Петербургский информационно-

аналитический центр» несут ответственность за:

технологическое обеспечение работы Портала.

4.6. В рамках предоставления государственной услуги осу-

ществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления государственной услуги.

Глава местной администрации ежеквартально осуществляет вы-

борочные проверки дел заявителей на предмет правильности при-

нятия муниципальными служащими, непосредственно предостав-

ляющими государственную услугу, решений, а также внеплановые 

проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рам-

ках досудебного обжалования.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

БЕЗДЕЙСТВИЯ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ ПРИ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) об-

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

ляемых) МА МО Финляндский округ, в ходе предоставления государ-

ственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

не исключает возможность обжалования решений и действий (без-

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

сударственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-

ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования яв-

ляются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о пре-

доставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной 

услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами для предоставления го-

сударственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-

ния государственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если 

основания отказа не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государ-

ственной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ МА МО Финляндский округ, муниципального слу-

жащего МА МО Финляндский округ в исправлении допущенных опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-

ственной услуги документах, либо нарушение установленного сро-

ка таких исправлений.

5.2.8 нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-

зультатам предоставления государственной услуги.

5.2.9 приостановление предоставления государственной услуги, 

если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 



7

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами.

5.2.10 требование у заявителя при предоставлении государствен-

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

верность которых не указывались при первоначальном отказе в при-

еме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключе-

нием случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Феде-

рального закона № 210-ФЗ.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жа-

лобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-

сителе, в электронной форме в МА МО Финляндский округ. Жалобы 

на решения, принятые руководителем МА МО Финляндский округ, 

подаются в Правительство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через много-

функциональный центр, с использованием информационно-телеком-

муникационной сети «Интернет», официального сайта МА МО Фин-

ляндский округ, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

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

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и доку-

ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (пре-

тензии). МА МО Финляндский округ, его должностные лица, муници-

пальные служащие МА МО Финляндский округ обязаны предоставить 

заявителю возможность ознакомления с документами и материа-

лами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если 

не имеется установленных федеральным законодательством ограни-

чений на информацию, содержащуюся в этих документах, материа-

лах. При этом документы, ранее поданные заявителями в МА МО Фин-

ляндский округ, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

наименование МА МО Финляндский округ, должностного ли-

ца МА МО Финляндский округ либо муниципального служащего 

МА МО Финляндский округ, решения и действия (бездействие) ко-

торых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения 

о месте жительства заявителя –  физического лица либо наименова-

ние, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, 

а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

МА МО Финляндский округ, должностного лица МА МО Финляндский 

округ либо муниципального служащего МА МО Финляндский округ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-

нием и действием (бездействием) МА МО Финляндский округ, долж-

ностного лица МА МО Финляндский округ, либо муниципального слу-

жащего МА МО Финляндский округ. Заявителем могут быть пред-

ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в МА МО Финляндский округ, под-

лежит рассмотрению в следующие сроки:

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в случае 

обжалования отказа МА МО Финляндский округ, должностного лица 

МА МО Финляндский округ или муниципального служащего МА МО 

Финляндский округ в приеме документов у заявителя либо в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-

рушения установленного срока таких исправлений;

в иные сроки в случаях, установленных Правительством Рос-

сийской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы МА МО Финлянд-

ский округ принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных МА МО Финляндский округ опеча-

ток и ошибок в выданных в результате предоставления государствен-

ной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-

мание которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-

ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-

смотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ука-

занном ответе заявителю дается информация о действиях, осуществ-

ляемых Местной администрацией, в целях незамедлительного устра-

нения выявленных нарушений при оказании государственной услу-

ги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-

зывается информация о дальнейших действиях, которые необходи-

мо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, 

в ответе заявителю, указанном в настоящем пункте, даются аргумен-

тированные разъяснения о причинах принятого решения, а также ин-

формация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.8. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-

смотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и закон-

ные интересы других лиц и если в указанных документах и матери-

алах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жало-

бе вопросов, уведомление о переадресации письменного обраще-

ния в государственный орган, МА МО Финляндский округ или долж-

ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен-

ных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или 

на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в ад-

министративном и (или) судебном порядке в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы ли-

бо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в элек-

тронной форме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-

трения жалобы признаков состава административного правонаруше-

ния или преступления, должностное лицо, наделенное полномочия-

ми по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющи-

еся материалы в прокуратуру.

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-

Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована 

жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-

ются действия сотрудника подразделения Многофункционального 

центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации 

Губернатора Санкт-Петербурга:

191060, Смольный, Администрация Губернатора Санкт-Пе-

тербурга;

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

Телефон: 576-70-42.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-

ются действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляет-

ся 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 явля-

ются действия муниципальных служащих МА МО Финляндский округ 

Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услугу, жало-

ба (претензия) 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 соответству-

ющую отрасль:

191060, Смольный, Санкт-Петербург,

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

6. ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение № 1: блок-схема предоставления государствен-

ной услуги;

Приложение № 2: информация о месте нахождения и графи-

ке работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов МА 

МО Финляндский округ предоставляющей государственную услугу;

Приложение № 3: почтовые адреса, справочные телефоны и ад-

реса электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных услуг»;

Приложение № 4: заявление о получении согласия на установ-

ление отцовства;

Приложение № 5: форма акта обследования условий жизни несо-

вершеннолетнего гражданина при решении вопроса о выдаче согла-

сия опеки и попечительства на установление отцовства лица, не со-

стоящего в браке с матерью ребенка;

Приложение № 6: проект постановления о согласии (об отказе 

в согласии) на установление отцовства;

Приложение № 7: почтовые адреса, справочные телефоны и ад-

реса электронной почты Санкт-Петербургских государственных казен-

ных учреждений –  районных жилищных агентств.

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 согласию органа опеки и попечительства на установление отцовства 

лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав
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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 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 согласию органа опеки и попечительства на установление 

отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав

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

Наименование местной ад-
министрации органа местного 

самоуправления

Адрес местной администрации 
(с указанием почтового 

индекса) и адрес, по которому 
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 вну-
тригородского муниципального 
образования города федераль-
ного значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Фин-
ляндский 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 попечи-
тельства (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 согласию органа опеки и попечительства на установление 

отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав

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

«МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ»

№
п/п

Наименование 
структурного подразделения

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 докумен-
тов осуществляется с 9.30 

до 21.00

knz@mfcspb.ru

2 Сектор № 1 МФЦ Калинин-
ского района

Санкт-Петербург, Кон-
дратьевский пр., д. 22, 

литера А

573-96-95
573-90-00

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 согласию органа опеки и попечительства на установление 

отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав
Главе МА МО Финляндский округ

(наименование округа)

 ________________________________________
(Ф.И.О. главы) 

от  ______________________________________ , 
(Ф.И.О. заявителя)

 _____________ года рождения, проживающего по адресу: 

 ________________________________________

 ________________________________________

Телефон:  __________________________________

Адрес электронной почты  _______________________

Заявление о получении согласия на установление отцовства

Прошу дать мне согласие на установление отцовства над ребенком мужского / женского (нужное подчеркнуть) пола  ____________ ,
(Ф.И.О. ребенка)

зарегистрированным по месту жительства (пребывания) по адресу:  ____________________________________________ ,

родившемся «___» _____________ ________ г. ____________________________________________________
(место рождения ребенка)

у  _______________________________________________________________________________________ ,
(Ф.И.О. матери ребенка)

которая умерла / признана недееспособной / лишена родительских прав / сведения о месте пребывания которой отсутствуют (нужное подчерк-

нуть), что подтверждается прилагаемым документом (указать документ, подтверждающий смерть матери, признание ее недееспособной, не-

возможность установления места ее пребывания или лишение ее родительских прав (свидетельство о смерти матери, решение суда о призна-

нии матери недееспособной или о лишении ее родительских прав либо решение суда о признании матери безвестно отсутствующей или доку-

мент, выданный внутренних дел по последнему известному месту жительства матери, подтверждающий невозможность установления ее ме-

ста пребывания):  ________________________________________________________________________________

Я,  _______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною 

документах.

____________________________________________________________________________________________
(подпись, дата)

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 согласию органа опеки и попечительства на установление 

отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав
Бланк МА МО Финляндский округ

Утверждаю

Глава МА МО Финляндский округ

 ________________________________________
(Ф.И.О.)

 ________________________________________
(подпись)

 ________________________________________
(дата утверждения Акта)

Акт обследования условий жизни несовершеннолетнего гражданина при решении вопроса о выдаче согласия 
опеки и попечительства на установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка 

Дата обследования “_____”______________ 20 __г.

Фамилия, имя, отчество, должность специалиста, проводившего обследование 

 ________________________________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни несовершеннолетнего гражданина (далее –  ребенок) 

 ________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

 � свидетельство о рождении: серия ________ №  ____

 ________________________________________________________________________________________
(когда и кем выдано)

 � паспорт _______________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

место жительства  ____________________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

место проживания  ____________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

1. Сведения о матери ребенка

1.1.  ______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

1.2. Причина отсутствия родительского попечения со стороны матери (указать реквизиты документа, подтверждающего отсутствие ро-

дительского попечения со стороны матери)

 ________________________________________________________________________________________

2. Сведения о лице, обратившемся в опеки и попечительства за согласием на установление отцовства

 ________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

2.1. дата и место рождения  ______________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________

2.2. место жительства  _________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

2.3. место проживания  _________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания)

2.4. Сведения о трудовой деятельности (работает/не работает, указать должность и место работы, контактные телефоны; режим и харак-

тер работы; среднемесячный доход; иные сведения) 

 ________________________________________________________________________________________

2.5. Участие в воспитании и содержании ребенка (проживает/не проживает совместно с ребенком; проявление привязанности, сколько вре-

мени проводит с ребенком, какую помощь оказывает, пользуется ли расположением ребенка, имеет ли влияние на ребенка, способность обеспе-

чить основные потребности ребенка (в пище, жилье, гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи) и т. д.)

 ________________________________________________________________________________________

3. Сведения о ребенке.

3.1. Кто фактически осуществляет уход и надзор за ребенком (указать форму устройства ребенка; наименование организации для детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; Ф.И.О. опекуна/ попечителя)

 ________________________________________________________________________________________

3.2. Сведения об имуществе и имущественных правах ребенка

 ________________________________________________________________________________________

4. Мнение законного представителя ребенка по вопросу установления отцовства

 ________________________________________________________________________________________

5. Результаты беседы с ребенком о его отношении к лицу, обратившемуся в опеки и попечительства за согласием на установление отцовства

 ________________________________________________________________________________________

6. Результаты опроса лиц, располагающих данными о взаимоотношениях с ребенком лица, обратившегося в опеки и попечительства 

за согласием на установление отцовства

 ________________________________________________________________________________________

7. Дополнительные данные обследования

 ________________________________________________________________________________________

8. Мнение ребенка старше 10 лет, в отношении которого устанавливается отцовство  _________________________________

 ________________________________________________________________________________________ .

9. Выводы уполномоченного специалиста о согласии либо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не состоящего в бра-

ке с матерью ребенка

 ________________________________________________________________________________________

Подпись специалиста, проводившего обследование  _______________________________________________________
(Ф.И.О., должность, дата)

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 согласию органа опеки и попечительства на установление 

отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав
бланк МА МО Финляндский округ

ПО С Т АНОВ Л Е НИ Е

____________________ (дата)  № _____________

О согласии (об отказе в согласии) на установление отцовства

Рассмотрев заявление гражданина (Ф.И.О., год рождения заявителя), зарегистрированного по адресу:  ______________________ , 

с просьбой дать согласие на установление отцовства в отношении несовершеннолетнего ___________________________ (указать Ф.И.О., 

дату рождения), зарегистрированного по адресу:  ___________________________________________________________ ,

родившегося ___________________________________________________________ (указать дату и место рождения) 

у ___________________________________________________________________________________________  

(указать Ф.И.О. матери), которая умерла / признана недееспособной / лишена родительских прав / сведения о месте пребывания которой отсут-

ствуют (указать нужное) и приложенные к нему документы, руководствуясь статьей 48 Семейного кодекса Российской Федерации, статьей 51 

Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Законом Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 «О наде-

лении МА МО Финляндский округ в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осу-

ществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных 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», Мест-

ная администрация муниципального образования Финляндский округ

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Дать (указать Ф.И.О., дату рождения заявителя) согласие на установление отцовства в отношении несовершеннолетнего (указать Ф.И.О., 

дату рождения) либо отказать в установлении отцовства в отношении несовершеннолетнего (указать Ф.И.О., дату рождения).

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

Глава МА МО Финляндский округ ______________ _______________
(подпись) (Ф.И.О.)

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 согласию органа опеки и попечительства на установление 

отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, 

невозможности установления места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав

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
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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 № 302-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 оказанию помощи опекунам и попечителям 

в защите прав и законных интересов подопечных

В целях приведения нормативно-правовых актов в соответствие 

с действующим законодательством, Местная администрация муни-

ципального образования Финляндский округ,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившим силу пункт 10 постановления Местной 

администрации от 17.12.2012 № 402-а «Об утверждении админист-

ративных регламентов по предоставлению Местной Администраци-

ей внутригородского муниципального образования Санкт-Петербур-

га муниципального округа Финляндский округ, осуществляющей от-

дельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по орга-

низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительст-

ву, 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».

2. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

Местной администрацией внутригородского муниципального обра-

зования города федерального значения Санкт-Петербурга муници-

пальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные го-

сударственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осу-

ществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению 

и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся 

под опекой или попечительством, и денежных средств на содержа-

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

Петербурге, государственной услуги по оказанию помощи опекунам 

и попечителям в защите прав и законных интересов подопечных, 

согласно приложению.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на гла-

ву Местной администрации.

4. Постановление вступает в силу после его официального опу-

бликования.

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 № 302-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 оказанию помощи опекунам и попечителям 

в защите прав и законных интересов подопечных

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предметом регулирования настоящего Административно-

го регламента являются отношения, возникающие между заявителя-

ми и Местной администрацией внутригородского муниципального об-

разования города федерального значения Санкт-Петербурга муници-

пальный округ Финляндский округ (далее –  МА МО Финляндский округ), 

осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Пе-

тербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и по-

печительству, назначению и выплате денежных средств на содержа-

ние детей, находящихся под опекой или попечительством, и денеж-

ных средств на содержание детей, переданных на воспитание в прием-

ные семьи, в Санкт-Петербурге (далее –  органы местного самоуправ-

ления Санкт-Петербурга) при предоставлении государственной услуги, 

осуществлении полномочия органа опеки и попечительства: оказание 

помощи опекунам и попечителям (далее –  государственная услуга).

1.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приведе-

на в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3. Заявители, а также лица, имеющие право выступать от их 

имени.

1.3.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, 

являющиеся опекунами и попечителями не полностью недееспособ-

ных граждан, и опекунами недееспособных граждан.

1.3.2. Представлять интересы заявителя вправе:

доверенное лицо, имеющее следующие документы:

документ, удостоверяющий личность1 ;

1  В качестве документа, удостоверяющего личность, предъ-

являются:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

доверенность, оформленную в соответствии с действующим зако-

нодательством, и подтверждающую наличие у представителя прав дей-

ствовать от лица заявителя, и определяющую условия и границы реа-

лизации права на получение государственной услуги.

1.4. Требования к порядку информирования и предоставления 

государственной услуги.

1.4.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:

1.4.1.1. Санкт-Петербургское государственное казенное учрежде-

ние «Многофункциональный центр предоставления государственных 

услуг» (далее –  Многофункциональный центр).

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

12, литера 0.

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

ца с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  суббо-

та, воскресенье.

График работы структурных подразделений Многофункциональ-

ного центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны подра-

зделений Многофункционального центра приведены в приложении № 4 

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.

1.4.1.2. Местная администрация внутригородского муници-

пального образования города федерального значения Санкт-Петер-

бурга муниципальный округ Финляндский округ (далее –МА МО Фин-

ляндский округ).

1.4.2. Информацию об органах (организациях), указанных в пун-

кте 1.4. заявители могут получить следующими способами (с следу-

ющем порядке):

направление запросов в письменном виде по адресам органов 

(организаций), указанных в пункте 1.4, в электронном виде по адресам 

электронной почты, указанных органов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (организаций), 

указанных в пункте 1.4.;

на Портале «Государственные и муниципальные услуги (функции) 

в Санкт-Петербурге» (далее –  Портал), (www.gu.spb.ru); в сети Интернет 

на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.4;

при личном обращении на прием к специалистам органов (орга-

низаций) (в дни и часы приема (если установлены);

на стендах, размещенных в помещениях МА МО Финляндский 

округ и Многофункционального центра, размещается следующая ин-

формация:

а) наименование государственной услуги;

б) перечень органов (организаций), участвующих в предоставле-

нии государственной услуги;

в) график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты 

органов (организаций), осуществляющих прием и консультации заяви-

телей по вопросам предоставления государственной услуги;

г) адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении 

государственной услуги;

д) контактная информация об органах (организациях), участвую-

щих в предоставлении государственной услуги;

е) порядок предоставления государственной услуги;

ж) последовательность посещения заявителем органов (организа-

ций), участвующих в предоставлении государственной услуги;

з) перечень категорий граждан, имеющих право на получение го-

сударственной услуги;

и) перечень документов, необходимых для получения государст-

венной услуги, в том числе получаемых органом местного самоуправ-

ления без участия заявителя;

к) образец заполненного заявления.

в Центре телефонного обслуживания (573-90-00);

при обращении к информатам (инфокиоскам, инфопунктам), раз-

мещенным в помещениях структурных подразделений Многофункцио-

нального центра, указанных в приложении к настоящему Администра-

тивному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях стан-

ций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия 

«Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: оказание помощи 

опекунам и попечителям в защите прав и законных интересов по-

допечных.

Краткое наименование государственной услуги: оказание помо-

щи опекунам и попечителям.

2.2. Государственная услуга предоставляется органом местного 

самоуправления Санкт-Петербурга, на территории которого подопеч-

ный ребенок имеет регистрацию по месту жительства (пребывания) 

во взаимодействии с Многофункциональным центром (информация 

о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса 

официальных сайтов органов местного самоуправления, предоставля-

ющих государственную услугу, приведены в приложении № 2 к настоя-

щему Административному регламенту.

Должностным лицам МА МО Финляндский округ запрещено требо-

вать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения государственной услуги и связанных с об-

ращением в иные государственные органы и организации, за исключе-

нием получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственных 

услуг, утвержденный Правительством Санкт-Петербурга.

- временное удостоверение личности гражданина Российской 

Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта, предус-

мотренное пунктом 125 Административного регламента Министер-

ства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению го-

сударственной услуги по выдаче, замене паспорта гражданина Рос-

сийской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Россий-

ской Федерации на территории Российской Федерации, утвержденно-

го приказом МВД России от 16.11.2020 № 773;

- документы, удостоверяющие личность гражданина, предусмо-

тренные Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом 

положении иностранных граждан в Российской Федерации», Феде-

ральным законом от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах», указами Пре-

зидента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных 

документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Фе-

дерации за пределами Российской Федерации», от 14.11.2002 № 1325 

«Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов граж-

данства Российской Федерации», от 13.04.2011 № 444 «О дополнитель-

ных мерах по обеспечению прав и защиты интересов несовершенно-

летних граждан Российской Федерации»; иные документы, удостове-

ряющие личность в соответствии с действующим законодательством.

2.3. Результатами предоставления государственной услуги яв-

ляются:

подготовка ответа (письма) об оказании помощи либо о невоз-

можности оказания помощи по вопросам, касающимся защиты прав 

и законных интересов подопечных;

направление (вручение) заявителю ответа (письма) об оказании 

помощи либо о невозможности оказания помощи по вопросам, касаю-

щимся защиты прав и законных интересов подопечных:

на бумажном носителе –  ответ (письмо) о предоставлении госу-

дарственной услуги выдается лично заявителю органом местного са-

моуправления Санкт-Петербурга или Многофункциональным цент-

ром либо направляется через отделения федеральной почтовой связи;

в форме электронного документа –  путем отправки по электрон-

ной почте либо через Портал.

2.4. Срок предоставления государственной услуги:

уведомление об оказании государственной услуги или о невоз-

можности оказания государственной услуги направляется заявителю 

в сроки не позднее тридцати дней со дня обращения заявителя с до-

кументами, указанными в пункте 2.6 настоящему Административно-

му регламенту, в МА МО Финляндский округ, Многофункциональный 

центр либо через Портал.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-

ной услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

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

тельстве»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –  

ФЗ № 210-ФЗ);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;

Федеральный закон от 06.10.2003 N131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гаран-

тиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных 

гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной под-

писи»;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266–1 «Об обра-

зовании»;

Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420–79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;

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

органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными 

государственными полномочиями 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»;

Закон Санкт-Петербурга от 16.11.2005 № 616–87 «О дополнитель-

ных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей»;

постановление Правительства от 23.12.2011 № 1753 «О порядке 

межведомственного информационного взаимодействия при предо-

ставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными 

органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами мест-

ного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государствен-

ных учреждений, подведомственных исполнительным органам госу-

дарственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в кото-

рых размещается государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для оказания государственной услуги, подлежащих представлению 

заявителем:

заявление об оказании государственной услуги (далее –  заявле-

ние) согласно приложению № 3;

документ, удостоверяющий личность гражданина, имеюще-

го право на получение государственной услуги (в целях предостав-

ления государственной услуги установление личности заявителя мо-

жет осуществляться в ходе личного приема посредством предъявле-

ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного докумен-

та, удостоверяющего личность, в соответствии с действующим законо-

дательством Российской Федерации или посредством идентификации 

и аутентификации в многофункциональных центрах с использовани-

ем информационных технологий, предусмотренных законодательст-

вом Российской Федерации)

2.6.2. При обращении представителя гражданина, имеющего пра-

во на получение государственной услуги, дополнительно представляют-

ся документы, подтверждающие полномочия представителя.

2.6.3. При предоставлении государственной услуги запрещено 

требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмо-

трено нормативными правовыми актами, регулирующими отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Санкт-Петербурга находятся в распоряжении 

органов, предоставляющих государственную услугу, государственных 

органов, иных органов местного самоуправления либо подведомствен-

ных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходи-

мых для получения государственной услуги и связанных с обращени-

ем в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг и получения документов 

и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 

услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления государст-

венной услуги, за исключением случаев, предусмотренных в пункте 4 

части 1 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ;

предоставления на бумажном носителе документов и информа-

ции, электронные образы которых ранее были заверены в соответст-

вии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 ФЗ № 210-ФЗ, за исключением случа-

ев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие явля-

ется необходимым условием предоставления государственной услуги, 

и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, является:

наличие в документах повреждений, которые не позволяют од-

нозначно истолковать их содержание;

если в заявлении заявитель не указал свои фамилию, имя, отче-

ство (последнее –  при наличии), адрес электронной почты, если ответ 

должен быть направлен в форме электронного документа, и почто-

вый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

2.8. Основанием для приостановления и (или) отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной услуги, 

действующим законодательством не предусмотрено.

2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления го-

сударственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предо-

ставлении государственной услуги, отсутствуют.

2.10. Плата за предоставление государственной услуги не взи-

мается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заяв-

ления о предоставлении государственной услуги и при получении ре-

зультата государственной услуги:

а) срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявле-

ния и необходимых документов в МА МО Финляндский округ не дол-

жен превышать 30 минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в органе 

местного самоуправления не должен превышать пятнадцати минут;

в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и докумен-

тов в Многофункциональном центре не должен превышать пятнад-

цати минут;

г) срок ожидания в очереди при получении документов в Мно-

гофункциональном центре не должен превышать пятнадцати минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав-

лении государственной услуги.

2.12.1. При личном обращении заявителя в МА МО Финляндский 

округ регистрация запроса о предоставлении государственной услуги 

осуществляется сотрудником МА МО Финляндский округ в присутствии 

заявителя, которому выдается расписка с присвоенным регистрацион-

ным номером. Срок регистрации запроса заявителя в органе местного 

самоуправления составляет 30 минут.

Регистрация заявления осуществляется органом местного само-

управления в течение одного рабочего дня с момента получения ор-

ганом местного самоуправления документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Регламента, в форме электронного документа и докумен-

та на бумажном носителе.

2.12.2. При личном обращении заявителя в Многофункциональ-

ный центр запрос о предоставлении государственной услуги регистриру-

ется специалистом Многофункционального центра в присутствии заяви-

теля, которому выдается расписка с регистрационным номером, при-

своенным межведомственной автоматизированной системой «Обес-

печение деятельности многофункционального центра предоставления 

государственных услуг в Санкт-Петербурге и предоставления государст-

венных услуг через портал государственных услуг в Санкт-Петербурге».

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ-

ственной услуги в Многофункциональном центре составляет пятнад-

цать минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются го-

сударственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, разме-

щению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной ин-

формации о порядке предоставления государственной услуги.

2.13.1. Государственные услуги предоставляются в помещениях 

МА МО Финляндский округ и МФЦ. Помещения, в которых предостав-

ляются государственные услуги, место ожидания, должны иметь пло-

щади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к ра-

бочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-

пользованием персональных компьютеров и копировальной техники, 

и места для приема посетителей, а также должны быть оборудованы 

стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авто-

ручки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государст-

венной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, по-

яснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, 

указанная в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.

2.13.2. Вход в здание, в котором предоставляются государствен-

ные услуги (далее –  здание), должен быть оборудован информацион-

ной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании 

и режиме работы органа опеки и попечительства, предоставляющего 

государственную услугу, а также тактильной схемой (табличкой), дубли-

рующей данную информацию. Для лиц с нарушением функции зрения 

вход в здание обозначается с помощью изменения фактуры наземно-

го покрытия. Входная зона перед стационарных пандусом, в доступном 

для инвалидов месте, оборудована кнопкой вызова персонала со зна-

ком «инвалид» на контрастном фоне. Должностные лица органа опе-

ки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, осу-

ществляют, при необходимости, помощь инвалидам и иным маломо-

бильным группам населения при их передвижении по помещениям, 

в том числе при входе в здание и выходе из него, в получении в до-

ступной для них форме информации о порядке предоставления госу-

дарственной услуги, включая оформление необходимых документов, 

о совершении других необходимых для получения государственной 

услуги действий, а также обеспечение посадки в транспортное сред-

ство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

2.13.3. Помещения должны быть оборудованы устройствами для 

озвучивания визуальной, текстовой информации, оснащены знаками, 

выполненными рельефноточечным шрифтом Брайля в соответствии 

с действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков.

2.13.4. Здание должно быть оборудовано санитарно-технически-

ми помещениями. Двери в помещениях, в которых предоставляют-

ся государственные услуги, не должны иметь порогов, препятствую-

щих движению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

2.13.5. В помещениях, в которых предоставляются государствен-

ные услуги, должно быть обеспечено беспрепятственное передвиже-

ние и разворот кресел-колясок, размещение столов в стороне от вхо-

да с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кресел колясок.

2.13.6. В помещениях должна быть предусмотрена система (уста-

новка) оповещения людей о пожаре. Вход и выход из помещения обо-

рудуются соответствующими указателями с автономными источника-

ми бесперебойного питания.

2.13.7. На путях движения инвалидов и иных маломобильных 

групп населения в помещениях, где предоставляются государствен-

ные услуги, должны быть предусмотрены смежные с ними места от-

дыха и ожидания. В местах ожидания должно быть предусмотрено 

не менее одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-
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коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его со-

провождающего.

2.13.8. Должен быть обеспечен допуск в здание, в котором пре-

доставляются государственные услуги, собаки-проводника при на-

личии документа, подтверждающего ее специальное обучение, вы-

данного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министер-

ства труда и социальной защиты населения Российской Федерации 

от 22.06.2015 N386н.

2.13.9. Должностными лицами органа опеки и попечительст-

ва, предоставляющего государственную услугу, обеспечивается ока-

зание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 

для них форме информации о правилах предоставления государствен-

ной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 

государственной услуги документов, о совершении ими других необ-

ходимых для получения услуги действий. Инвалидам по слуху, при не-

обходимости, предоставляется государственная услуга с использова-

нием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объ-

ект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика. Помещения структур-

ных подразделений МФЦ должны отвечать требованиям, предусмо-

тренным Правилами организации деятельности многофункциональ-

ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федера-

ции от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации дея-

тельности многофункциональных центров предоставления государст-

венных и муниципальных услуг», а также иным требованиям, предус-

мотренным действующим законодательством.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами при предоставлении государственной услуги и их продолжитель-

ность, возможность получения информации о ходе предоставления го-

сударственной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий, возможность получения государствен-

ной услуги в электронном виде (если это не запрещено законодатель-

ством Российской Федерации и Санкт-Петербурга) с указанием этапов 

перехода на предоставление услуг в электронном виде, определенных 

Правительством Санкт-Петербурга, и иные показатели качества и до-

ступности предоставления государственной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги:

2.14.1. Количество взаимодействий заявителя с органами мест-

ного самоуправления, участвующими в предоставлении государствен-

ной услуги –  не более 3.

2.14.2. Продолжительность взаимодействия специалистов 

и должностных лиц при предоставлении государственной услуги ука-

заны в разделе III настоящего Административного регламента

2.14.3. Способы предоставления государственной услуги зая-

вителю:

непосредственно при посещении МА МО Финляндский округ;

на базе Многофункционального центра;

в электронном виде (посредством Портала в соответствии с этапа-

ми предоставления государственной услуги, определенными п. 2.15.4 

настоящего Административного регламента).

2.14.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о ре-

зультатах предоставления государственной услуги действующим зако-

нодательством не установлены.

2.14.5. Количество документов, необходимых для предоставле-

ния заявителем в целях получения государственной услуги: 2.

2.14.6. Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-

тельными для предоставления государственной услуги действующим 

законодательством не установлены.

2.14.7. Количество административных процедур, в рамках пре-

доставления государственной услуги, осуществляемых в электрон-

ном виде: 3.

2.14.8. Срок предоставления государственной услуги –  не позд-

нее тридцати дней с момента регистрации заявления.

В исключительных случаях срок рассмотрения заявления может 

быть продлен, но не более чем на тридцать дней, при этом необходи-

мо уведомить о продлении срока рассмотрения заявления граждани-

на, его направившего.

2.14.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением го-

сударственной услуги, со стороны граждан, их объединений и организа-

ций осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме.

2.15.1. Государственная услуга может предоставляться посред-

ством Многофункционального центра на основании соглашения о вза-

имодействии.

2.15.1.1. Многофункциональный центр осуществляет:

взаимодействие с органами местного самоуправления;

информирование граждан и организаций по вопросам предостав-

ления государственных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для предоставления 

государственных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением 

государственных услуг.

Прием и выдачу документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, осуществляют структурные подразделения 

Многофункционального центра, адреса, справочные телефоны, гра-

фик работы, адреса электронной почты которых приведены в прило-

жении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Действия (бездействие) должностных лиц Многофункционально-

го центра, а также принимаемые ими решения могут быть обжалова-

ны руководителю Многофункционального центра.

2.15.1.2. В случае подачи документов в органы местного само-

управления посредством Многофункционального центра специалист 

Многофункционального центра, осуществляющий прием документов, 

представленных для получения государственной услуги:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) принимает от лица, подающего документы, заявление на предо-

ставление государственной услуги, содержащее также согласие на об-

работку данных;

г) проводит проверку соответствия документов требованиям, 

указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

д) осуществляет сканирование представленных документов, фор-

мирует электронное дело, все документы которого связываются еди-

ным уникальным идентификационным кодом, позволяющим устано-

вить принадлежность документов конкретному заявителю и виду об-

ращения за государственной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью (да-

лее –  ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр документов в органы 

местного самоуправления:

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в тече-

ние двух рабочих дней со дня обращения заявителя в Многофункци-

ональный центр;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательно-

го предоставления оригиналов документов) –  в течение двух рабо-

чих дней со дня обращения заявителя в Многофункциональный центр.

По окончании приема документов специалист Многофункцио-

нального центра выдает заявителю расписку о приеме документов.

2.15.1.3. При обращении заявителя в органы местного самоуправ-

ления посредством Многофункционального центра, при наличии в об-

ращении указания заявителя на получение ответа по результатам рас-

смотрения представленных документов через Многофункциональный 

центр, должностное лицо МА МО Финляндский округ, ответственное 

за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 

заявителем документов, направляет необходимые документы (справ-

ки, письма, решения и др.) в Многофункциональный центр для их по-

следующей передаче заявителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня их ре-

гистрации в органе местного самоуправления;

на бумажном носителе –  в срок не более трех дней со дня их ре-

гистрации в органе местного самоуправления.

2.15.1.4. Контроль за соблюдением специалистами Многофунк-

ционального центра последовательности действий, указанных в пун-

кте 2.15.3 настоящего Административного регламента, осуществляет-

ся руководителем соответствующего структурного подразделения Мно-

гофункционального центра.

Контроль за соблюдением положений настоящего Административ-

ного регламента в части, касающейся участия в предоставлении госу-

дарственной услуги Многофункциональным центром, осуществляется 

в соответствии с соглашением о взаимодействии.

2.15.2. Государственная услуга может быть получена в электрон-

ной форме в соответствии с Планом перехода на предоставление ис-

полнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга 

государственных услуг в электронном виде, утвержденным распоря-

жением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О ме-

роприятиях по переходу на предоставление исполнительными органа-

ми государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг 

в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить с по-

мощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:

1-й этап –  размещение информации об услуге в Сводном реестре 

государственных услуг и на Едином портале государственных услуг;

2-й этап –  размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соот-

ветствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и за-

полнения в электронном виде;

3-й этап –  обеспечение возможности для заявителей в целях по-

лучения услуги представлять документы в электронном виде с исполь-

зованием Единого портала государственных услуг.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электрон-

ную приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» зая-

вителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной подпи-

сью или заверены универсальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем электронного заяв-

ления (заявки) необходимо посещение заявителем МА МО Финлянд-

ский округ, то для заявителя, отправившего электронную заявку, долж-

ностное лицо органа опеки и попечительства формирует приглашение 

на прием, которое отображается в браузере заявителя. Приглашение 

содержит необходимую информацию с указанием: адреса структур-

ного подразделения МА МО Финляндский округ либо Многофункцио-

нального центра, в которые необходимо обратиться заявителю, даты 

и времени приема, идентификационного номера приглашения, а так-

же перечня документов, которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем МА МО Фин-

ляндский округ (Многофункционального центра) не требуется, то по-

средством Портала осуществляется мониторинг хода предоставления 

государственной услуги, а также информирование заявителя о резуль-

тате предоставления государственной услуги в соответствии с этапами 

предоставления государственной услуги в электронном виде.

III.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ 

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1. Описание последовательности административных процедур 

при предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги; оказание помощи опекунам и попечите-

лям в виде подготовки обращения МА МО Финляндский округ; уве-

домление заявителя об оказании помощи либо о невозможности ока-

зания помощи.

3.2. Наименование административной процедуры: прием за-

явления и документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры: поступление (посредством 

личного обращения заявителя, обращения заявителя в электронной 

форме либо посредством организаций почтовой связи, от Многофунк-

ционального центра) в МА МО Финляндский округ заявления об оказа-

нии помощи опекунам и попечителям и прилагаемых документов, ука-

занных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента (да-

лее –  комплект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной проце-

дуры является специалист МА МО Финляндский округ, ответственный 

за прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения админис-

тративной процедуры.

Специалист МА МО Финляндский округ, ответственный за прием 

заявления и документов, необходимых для предоставления государст-

венной 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 про-

веряет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способ-

ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 

оформить заявление, заявление может быть оформлено специалистом 

МА МО Финляндский округ, ответственным за прием документов, о чем 

на заявлении делается соответствующая запись;

определяет необходимость и способ информирования заявите-

ля о принятом органом местного самоуправления решения по предо-

ставлению 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 предмет соот-

ветствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Ад-

министративного регламента; ксерокопирует документы (в случае не-

обходимости), заверяет копии документов. Копии заверяются подписью 

лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, 

фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента, в журнале регистрации.

Продолжительность административной процедуры не должна 

превышать одного рабочего дня.

Специалист МА МО Финляндский округ, ответственный за прием 

заявления и документов, необходимых для предоставления государст-

венной услуги, посредством Многофункционального центра:

получает копии документов и реестр документов из Многофунк-

ционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел полу-

чателей государственной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

представления оригиналов документов) передает комплект докумен-

тов заявителя для принятия решения специалисту МА МО Финляндский 

округ, ответственному за подготовку оказания государственной услуги.

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках административ-

ной процедуры является соответствие комплекта документов настоя-

щему Административному регламенту.

3.2.5. Результат административной процедуры:

передача специалистом МА МО Финляндский округ, ответствен-

ным за прием заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, комплекта документов специалисту МА 

МО Финляндский округ, ответственному за подготовку оказания госу-

дарственной услуги.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации МА 

МО Финляндский округ.

3.3. Наименование административной процедуры: оказание орга-

ном местного самоуправления помощи опекунам и попечителям в ви-

де подготовки обращения МА МО Финляндский округ.

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры: получение специалистом 

МА МО Финляндский округ, ответственным за оказание помощи опе-

кунам и попечителям, заявления и документов.

3.3.2. Ответственными за выполнение административной про-

цедуры являются:

специалист МА МО Финляндский округ, ответственный за оказа-

ние помощи опекунам и попечителям;

руководитель структурного подразделения МА МО Финляндский 

округ (при наличии в органе местного самоуправления соответствую-

щего структурного подразделения), ответственный за оказание помощи 

опекунам должностное лицо МА МО Финляндский округ.

3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения админис-

тративной процедуры.

Специалист МА МО Финляндский округ, ответственный за оказа-

ние помощи опекунам и попечителям:

проводит проверку сведений, содержащихся в документах;

в случае принятия решения об оказании помощи опекуну или по-

печителю, готовит проект обращения МА МО Финляндский округ об ока-

зании помощи опекуну или попечителю: ходатайство, письмо в учре-

ждения и организации, направление, запрос и др. (далее –  обращение 

МА МО Финляндский округ), согласовывает проект обращения МА МО 

Финляндский округ с руководителем структурного подразделения МА 

МО Финляндский округ (при наличии в органе местного самоуправле-

ния структурного подразделения) должностным лицом МА МО Фин-

ляндский округ, после подписания обращения МА МО Финляндский 

округ должностным лицом направляет его по принадлежности вопроса.

Руководитель структурного подразделения МА МО Финлянд-

ский округ (при наличии) изучает проект обращения МА МО Фин-

ляндский округ;

в случае одобрения –  согласовывает проект обращения МА МО 

Финляндский округ и направляет проект обращения должностному ли-

цу МА МО Финляндский округ;

в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает проект 

обращения МА МО Финляндский округ на доработку.

Должностное лицо МА МО Финляндский округ

изучает проект обращения МА МО Финляндский округ;

в случае одобрения –  подписывает обращение МА МО Финлянд-

ский округ;

в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает проект 

обращения МА МО Финляндский округ на доработку.

Продолжительность административной процедуры не должна 

превышать тридцати дней.

3.4. Наименование административной процедуры: уведомле-

ние заявителя об оказании помощи либо о невозможности оказа-

ния помощи.

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры: получение ответа на обра-

щение МА МО Финляндский округ.

3.4.2. Ответственными за выполнение административной про-

цедуры являются:

специалист МА МО Финляндский округ, ответственный за оказа-

ние помощи опекунам и попечителям;

руководитель отдела опеки и попечительства МА МО Финляндский 

округ, должностное лицо МА МО Финляндский округ.

3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения админис-

тративной процедуры.

Специалист МА МО Финляндский округ, ответственный за оказа-

ние помощи опекунам и попечителям:

по результатам рассмотрения (с учетом полученных ответов 

на обращение МА МО Финляндский округ) готовит проект уведом-

ления в адрес заявителя об оказании помощи опекуну или попечите-

лю, либо о невозможности оказания помощи опекуну или попечите-

лю (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).

начальник отдела опеки и попечительства МА МО Финляндский 

округ, специалист МА МО Финляндский округ, ответственный за ока-

зание помощи опекунам и попечителям:

по результатам рассмотрения согласовывает проект уведомле-

ния в адрес заявителя об оказании помощи опекуну или попечите-

лю, либо о невозможности оказания помощи опекуну или попечи-

телю и направляет проект уведомления должностному лицу МА МО 

Финляндский округ.

Глава МА МО Финляндский округ:

по результатам рассмотрения подписывает уведомление в адрес 

заявителя об оказании помощи опекуну или попечителю, либо о невоз-

можности оказания помощи опекуну или попечителю.

После подписания уведомления об оказании помощи опекуну или 

попечителю либо о невозможности оказания помощи опекуну или по-

печителю, специалист МА МО Финляндский округ направляет уведом-

ление в адрес заявителя.

Продолжительность административной процедуры не должна 

превышать пяти дней.

3.4.4. Критериями принятия решения в рамках административ-

ной процедуры является оказание помощи опекунам или попечителям 

органом местного самоуправления в рамках действующего законода-

тельства Российской Федерации и Санкт-Петербурга.

3.4.5. Результат административной процедуры:

направление соответствующего уведомления заявителю.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:

подписанное главой МА МО Финляндский округ обращение МА 

МО Финляндский округ;

регистрация обращения МА МО Финляндский округ журнале ре-

гистрации обращений граждан;

подписанное главой МА МО Финляндский округ уведомление.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами по предостав-

лению государственной услуги, осуществляется главой МА МО Финлянд-

ский округ, ответственным за организацию и осуществление деятель-

ности по опеке и попечительству.

4.2. Глава МА МО Финляндский округ осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением Административного регламента спе-

циалистами МА МО Финляндский округ;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 

и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору 

и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава МА МО Финляндский округ и специалисты МА МО Фин-

ляндский округ, непосредственно предоставляющие государственную 

услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и по-

рядка приема документов, своевременности оформления и отправле-

ния межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотре-

ния документов требованиям законодательства, принятию мер по про-

верке представленных документов, соблюдение сроков и порядка пре-

доставления государственной услуги, подготовки отказа в предостав-

лении государственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выда-

чи документов. Персональная ответственность должностного лица МА 

МО Финляндский округ и специалистов МА МО Финляндский округ за-

крепляется в должностных инструкциях в соответствии с требования-

ми законодательства.

В частности, специалисты МА МО Финляндский округ несут от-

ветственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмотрен-

ных Административным регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным 

Административным регламентом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предостав-

лении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

направление необоснованных межведомственных запросов;

нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и от-

ветов на межведомственные запросы;

необоснованное не предоставление информации на межведом-

ственные запросы.

4.4. Начальник подразделения Многофункционального центра 

осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением Административного регламента со-

трудниками подразделения Многофункционального центра;

полнотой принимаемых специалистами Многофункционального 

центра от заявителя документов и качество оформленных документов 

для передачи их в органы местного самоуправления;

своевременностью и полнотой передачи в органы местного само-

управления принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых 

от органов местного самоуправления информации и документов, явля-

ющихся результатом решения о предоставлении государственной услу-

ги, принятого органом местного самоуправления;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 

и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору 

и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя подразделения Мно-

гофункционального центра и специалистов подразделения Многофунк-

ционального центра закрепляется в должностных инструкциях в соот-

ветствии с требованиями законодательства.

Специалисты подразделения Многофункционального центра не-

сут ответственность за:

качество приема комплекта документов у заявителя, в случае, если 

несоответствие представленных документов, указанных в Администра-

тивном регламенте явилось основанием для отказа заявителю в пре-

доставлении государственной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате пре-

доставления государственной услуги.

4.5. Оператор Портала (специалисты Санкт-Петербургского госу-

дарственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский инфор-

мационно-аналитический центр») осуществляют контроль за своевре-

менностью доставки электронных заявлений на автоматизированное 

рабочее место специалиста МА МО Финляндский округ.

Персональная ответственность специалистов Санкт-Петербургско-

го государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский ин-

формационно-аналитический центр» закрепляется в должностных ин-

струкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Специалисты Санкт-Петербургского государственного унитарно-

го предприятия «Санкт-Петербургский информационно-аналитический 

центр» несут ответственность за:

технологическое обеспечение работы Портала;

проведение ежедневного мониторинга незакрытых органами 

местного самоуправления обращений заявителей на Портале и направ-

ление сообщений о незакрытых обращениях заявителей должностному 

лицу МА МО Финляндский округ, ответственному за предоставление го-

сударственной услуги по официальным адресам электронной почты.

4.6. В рамках предоставления государственной услуги осуществ-

ляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предо-

ставления государственной услуги.

Должностное лицо МА МО Финляндский округ ежеквартально осу-

ществляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правиль-

ности принятия специалистами МА МО Финляндский округ решений; 

а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претен-

зий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель подразделения Многофункционального центра, 

а также специалисты отдела контроля Санкт-Петербургского государ-

ственного учреждения «Многофункциональный центр» осуществляют 

плановые и внеплановые проверки деятельности сотрудников Много-

функционального центра в соответствии с положением

о проведении проверок.
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Оператор Портала осуществляет:

ежедневные проверки прохождения электронных заявлений через 

Портал, выгрузку данных в МА МО Финляндский округ;

ежемесячные проверки по каждой государственной услуге, заяв-

ление о предоставлении которой подано через Портал, на предмет со-

блюдения органом местного самоуправления информирования заяви-

теля о ходе предоставления услуги (в случае, если предоставление госу-

дарственной услуги включает IV этап перехода на предоставление госу-

дарственных услуг в электронном виде); сроков направления результа-

та предоставления государственной услуги заявителю (в случае, если 

предоставление государственной услуги включает V этап).

V.  ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

БЕЗДЕЙСТВИЯ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ ПРИ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжало-

вание решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 

органом местного самоуправления Санкт-Петербурга, в ходе предостав-

ления государственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок об-

жалования не исключает возможность обжалования решений и дейст-

вий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-

ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования яв-

ляются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления государ-

ственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых пред-

усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления государст-

венной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если осно-

вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-

ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Пе-

тербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государст-

венной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ МА МО Финляндский округ, муниципального слу-

жащего МА МО Финляндский округ в исправлении допущенных опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления государст-

венной услуги документах, либо нарушение установленного срока та-

ких исправлений;

5.2.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-

зультатам предоставления государственной услуги.

5.2.9. приостановление предоставления государственной услуги, 

если основания приостановления не предусмотрены федеральными за-

конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами.

5.2.10. требование у заявителя при предоставлении государствен-

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

верность которых не указывались при первоначальном отказе в при-

еме документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключени-

ем случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ.

 5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носи-

теле, в электронной форме в МА МО Финляндский округ. Жалобы на ре-

шения, принятые руководителем МА МО Финляндский округ, подаются 

в Правительство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофунк-

циональный центр, с использованием информационно-телекоммуни-

кационной сети «Интернет», официального сайта МА МО Финляндский 

округ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а так-

же может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и доку-

ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (пре-

тензии). МА МО Финляндский округ, его должностные лица, муници-

пальные служащие МА МО Финляндский округ обязаны предоставить 

заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, 

непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не име-

ется установленных федеральным законодательством ограничений 

на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При 

этом документы, ранее поданные заявителями в МА МО Финляндский 

округ, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

наименование МА МО Финляндский округ, должностного лица 

МА МО Финляндский округ либо муниципального служащего МА МО 

Финляндский округ, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения 

о месте жительства заявителя –  физического лица либо наименова-

ние, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, 

а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

МА МО Финляндский округ, должностного лица МА МО Финляндский 

округ либо муниципального служащего МА МО Финляндский округ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 

и действием (бездействием) МА МО Финляндский округ, должностного 

лица МА МО Финляндский округ, либо муниципального служащего МА 

МО Финляндский округ. Заявителем могут быть представлены докумен-

ты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в МА МО Финляндский округ, подле-

жит рассмотрению в следующие сроки:

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в случае 

обжалования отказа МА МО Финляндский округ, должностного лица МА 

МО Финляндский округ или муниципального служащего МА МО Фин-

ляндский округ в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений;

в иные сроки в случаях, установленных Правительством Россий-

ской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы МА МО Финляндский 

округ принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных органом местного самоуправления 

Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления государственной услуги документах, возврата заявителю де-

нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-

ми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-

ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-

смотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ука-

занном ответе заявителю дается информация о действиях, осуществля-

емых местной администрацией, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается ин-

формация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в от-

вете заявителю, указанном в настоящем пункте, даются аргументиро-

ванные разъяснения о причинах принятого решения, а также инфор-

мация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным органом, 

органом местного самоуправления или должностным лицом гражда-

нин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо 

обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электрон-

ной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-

смотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и за-

конные интересы других лиц и если в указанных документах и мате-

риалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обраще-

нии вопросов, уведомление о переадресации письменного обраще-

ния в государственный орган, МА МО Финляндский округ или долж-

ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен-

ных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или 

на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в ад-

министративном и (или) судебном порядке в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обра-

щения.

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-

трения жалобы признаков состава административного правонаруше-

ния или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями 

по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся ма-

териалы в органы прокуратуры.

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-

Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована 

жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-

ся действия сотрудника подразделения Многофункционального цент-

ра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации Губер-

натора Санкт-Петербурга:

191060, Смольный, Администрация Губернатора Санкт-Петер-

бурга;

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

Телефон: 576-70-42.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-

ются 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 явля-

ются действия муниципальных служащих МА МО Финляндский округ 

Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услугу, жало-

ба (претензия) 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 соответству-

ющую отрасль:

191060, Смольный, Санкт-Петербург,

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

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 оказанию помощи опекунам и попечителям в защите прав и законных интересов подопечных

БЛОКСХЕМА

-

–

-  
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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 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 оказанию помощи опекунам и попечителям в защите прав и законных интересов подопечных

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

Название
Ф.И.О. и должность ответст-

венного лица
E-mail Контактный телефон

Местная администрация внутриго-
родского муниципального образова-
ния 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 попечи-
тельства (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 оказанию помощи опекунам и попечителям в защите прав и законных интересов подопечных
В МА МО Финляндский округ 

района Санкт-Петербурга

от опекуна (попечителя)

Ф. _______________________________________

И.  ______________________________________

О.  ______________________________________

Адрес места жительства (пребывания): 

индекс  ___________________________________

 ________________________________________

тел. ________________________

№  _________________________________  выдана 

 ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать помощь по вопросу  _________________________________________________________________ , 

касающегося защиты прав и интересов моего подопечного  __________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________
(ФИО подопечного)

проживающего (их) по адресу:  ____________________________________________________________________ .

Дополнительно к заявлению прикладываю копии документов:

1.  ______________________________________________________________________________________

2.  ______________________________________________________________________________________

3.  ______________________________________________________________________________________

4.  ______________________________________________________________________________________

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

стве извещать отдел обо всех их изменениях в течение 5 дней с момента их наступления предупрежден (–ена)

Я, ФИО, даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представ-

ленных мною документах.

Дата «_____» _____________ 20____ г. Подпись ______________________

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

 � В МА МО Финляндский округ

 � В Многофункциональном центре Калининского района Санкт-Петербурга

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 оказанию помощи опекунам и попечителям в защите прав и законных интересов 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 

подразделения

Почтовый адрес Справочный 
телефон

График работы Адрес 
электронной 

почты

1 МФЦ Калининского 
района

Санкт-Петербург, Граждан-
ский 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 Калинин-
ского района

Санкт-Петербург, Кондрать-
евский пр., д. 22, литера А

573-96-95
573-90-00

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 оказанию помощи опекунам и попечителям в защите прав и законных интересов подопечных

ПИСЬМО –  УВЕДОМЛЕНИЕ
МА МО Финляндский округ об оказании (или об отказе) помощи в защите прав и законных интересов подопечного

Кому: ФИО (опекуна или попечителя)  ________________________________________________________________

Адрес опекуна или попечителя:  ____________________________________________________________________

Рассмотрев заявление и документы об оказании помощи в защите прав и законных интересов  __________________________

 ________________________________________________________________________________________
описывается в защите каких прав и интересов необходимо оказание помощи

подопечного  ________________________________________________________________________________
ФИО

установлено следующее:  ________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________
(наличие или отсутствие оснований для оказания помощи)

Принято решение об оказании (об отказе) помощи в защите прав и законных интересов подопечного.

Глава МА МО Финляндский округ  ___________________________________________________________________
подпись

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 № 303-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 назначению помощника совершеннолетнему 

дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа

В целях приведения нормативно-правовых актов в соответствие с действующим законодательством, Местная администрация муници-

пального образования Финляндский округ,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившим силу пункт 5 постановления Местной администрации от 17.12.2012 № 402-а «Об утверждении административных 

регламентов по предоставлению Местной Администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального 

округа Финляндский округ, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению дея-

тельности по опеке 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».

2. Утвердить Административный регламент по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образо-

вания города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющей отдельные государст-

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

нежных 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 назначению помощника совершеннолетнему дееспособно-

му гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа, согласно приложению.

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 № 303-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 назначению помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении 

патронажа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

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

и Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципаль-

ный округ Финляндский округ (далее –  МА МО Финляндский округ), при предоставлении государственной услуги по установлению патронажа 

над совершеннолетним дееспособным гражданином (далее –  государственная услуга).

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

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

Петербурге» Межведомственной автоматизированной информационной системы предоставления в Санкт-Петербурге государственных и му-

ниципальных услуг в электронном виде (далее –  Портал) (www.gu.spb.ru).

1.4. Заявители, а также лица, имеющие право выступать от их имени.

1.4.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации.

1.5. Требования к порядку информирования и предоставления государственной услуги.

1.5.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:

1.5.1.1. Орган опеки и попечительства Местной администрации внутригородского муниципального образования города федерального зна-

чения 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 –  суббо-

та, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Телефон: (812)544-58-43. Адрес сайта и электронной почты: https://www.fi nokrug.spb.ru, e-mail: mo20fo@yandex.ru (приложение № 2 к на-

стоящему Административному регламенту).

1.5.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее –  Многофункциональный центр). Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10–12, литера 

О. График работы: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00 (в пятницу –  до 17.00), перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  суббота, воскресенье.

Места нахождения и графики работы подразделений Многофункционального центра приведены в Приложении № 3 к настоящему Ад-

министративному регламенту.

Номер телефона Центра телефонного обслуживания Многофункционального центра 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.

gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.

1.6. Информацию об исполнительных органах государственной власти Санкт-Петербурга и организациях, участвующих в предоставлении 

государственнй услуги, указанных в пункте 1.5.1 настоящего Административного регламента, заявители могут получить следующими способами:

1.6.1. По телефонам, указанным в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

1.6.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункционального центра, указанного в пункте 1.5.1.2. настоящего Административ-

ного регламента.

1.6.3. Посредством письменных обращений, в том числе в электронном виде, в МА МО Финляндский округ, Многофункциональный центр 

и его подразделения.

1.6.4. При личном обращении в МА МО Финляндский округ, Многофункциональный центр и его подразделения.

1.6.5. На стендах в местах предоставления государственной услуги.

1.6.6. На официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru, а также на Портале.

1.6.7. При обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях структурных подразделений Многофунк-

ционального центра, указанных в приложении к настоящему административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях 

станций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

1.7. Перед предоставлением государственной услуги заявителям необходимо обратиться в следующие органы (организации):

к терапевту –  медицинское заключение лечебно-профилактического учреждения о результатах освидетельствования гражданина вы-

разившего желание быть помощником;

к работодателю, председателю ТСЖ, руководителю учебного заведения –  характеристика с места работы (учебы, места жительства).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: установление патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином.

Краткое наименование государственной услуги: установление патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином.

2.2. Государственная услуга предоставляется МА МО Финляндский округ, на территории которого проживает совершеннолетний дееспо-

собный гражданин, нуждающийся в установлении над ним патронажа, во взаимодействии с Многофункциональным центром.

2.3. Результатами предоставления государственной услуги являются:

издание Постановления МА МО Финляндский округ об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином:

на бумажном носителе –  ответ (письмо) о предоставлении государственной услуги выдается лично заявителю МА МО Финляндский округ 

или Многофункциональным центром либо направляется через отделения федеральной почтовой связи;

в форме электронного документа –  путем отправки по электронной почте либо через Портал.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:

решение об установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином принимается в течение месяца со дня выявле-

ния совершеннолетнего дееспособного гражданина;

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –  ФЗ 

№ 210-ФЗ);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Закон Санкт-Петербурга от 21.11.2007 № 536–109 «О наделении органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными госу-

дарственными полномочиями 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 содержание детей, пе-

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

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 16.09.2008 № 1182 «О Комитете по социальной политике Санкт-Петербурга»;

Постановление Правительства от 23.12.2011 № 1753 «О порядке межведомственного информационного взаимодействия при предостав-

лении государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного 

самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государствен-

ной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления госу-

дарственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление совершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и защи-

щать свои права и исполнять свои обязанности (образец заявления приведен в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту);
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заявление гражданина о согласии на назначение его помощни-

ком (образец заявления приведен в приложении № 5 к настоящему 

Административному регламенту);

документ, подтверждающий, что совершеннолетний дее-

способный гражданин нуждается в посторонней помощи (справ-

ка от терапевта о том, что гражданин нуждается в постоянной по-

сторонней помощи);

паспорт дееспособного гражданина, который по состоянию здо-

ровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои пра-

ва и исполнять свои обязанности (в целях предоставления государ-

ственной услуги установление личности заявителя может осуществ-

ляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостове-

ряющего личность, в соответствии с действующим законодательст-

вом Российской Федерации или посредством идентификации и ау-

тентификации в многофункциональных центрах с использованием 

информационных технологий, предусмотренных законодательст-

вом Российской Федерации);

паспорт гражданина выразившего желание быть помощником 

(в целях предоставления государственной услуги установление лич-

ности может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо 

иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с дей-

ствующим законодательством Российской Федерации или посредст-

вом идентификации и аутентификации в многофункциональных цен-

трах с использованием информационных технологий, предусмотрен-

ных законодательством Российской Федерации);

характеристика с места работы (учебы, места жительства) гра-

жданина выразившего желание быть помощником (характеристи-

ка с места работы от руководителя, либо характеристика с места уче-

бы от руководителя учебного заведения, либо характеристика с ме-

ста жительства от председателя ТСЖ, начальника жилищно-эксплу-

атационной службы);

медицинское заключение лечебно-профилактического учре-

ждения о результатах освидетельствования гражданина выразив-

шего желание быть помощником (заключение терапевта о состоянии 

здоровья гражданина выразившего желание быть помощником);

справка о регистрации по месту пребывания гражданина, кото-

рый по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять 

и защищать свои права и исполнять свои обязанности;

справка о регистрации по месту пребывания гражданина вы-

разившего желание быть помощником.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

государственной услуги, которые находятся в распоряжении испол-

нительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, иных 

органов и организаций, участвующих в предоставлении государст-

венной услуги, и которые заявитель вправе представить:

справка о регистрации по месту жительства гражданина, ко-

торый по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществ-

лять и защищать свои права и исполнять свои обязанности (в от-

ношении жилых помещений, ведение регистрационного учета гра-

ждан по месту жительства в которых в части, возложенной на жи-

лищные организации, осуществляют Санкт-Петербургские государ-

ственные казенные учреждения –  районные жилищные агентства).

справка о регистрации по месту жительства гражданина вы-

разившего желание быть помощником (в отношении жилых поме-

щений, ведение регистрационного учета граждан по месту житель-

ства в которых в части, возложенной на жилищные организации, 

осуществляют Санкт-Петербургские государственные казенные уч-

реждения –  районные жилищные агентства).

акт обследования жилищно-бытовых условий гражданина, ко-

торый по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществ-

лять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, а также 

гражданина выразившего желание быть помощником (акт обсле-

дования жилищно-бытовых условий гражданина из органов опе-

ки и попечительства);

2.7.1. При предоставлении государственной услуги запреще-

но требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предус-

мотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-

ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-

ной услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга находятся 

в распоряжении органов, предоставляющих государственную услу-

гу, государственных органов, иных органов местного самоуправле-

ния либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-

лении государственных услуг, за исключением документов, указан-

ных в части 6 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходи-

мых для получения государственной услуги и связанных с обраще-

нием в иные государственные органы, органы местного самоуправ-

ления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предо-

ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 

статьи 9 ФЗ № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном от-

казе в приеме документов, необходимых для предоставления го-

сударственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

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

предоставления на бумажном носителе документов и информа-

ции, электронные образы которых ранее были заверены в соответ-

ствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 ФЗ № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъя-

тие является необходимым условием предоставления государствен-

ной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, действующим 

законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга 

не предусмотрено.

2.9. Оснований для приостановления и (или) отказа в предо-

ставлении государственной услуги действующим законодательст-

вом не предусмотрено.

2.10. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-

ления государственной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участ-

вующими в предоставлении государственной услуги, отсутствуют.

2.11. Плата за предоставление государственной услуги не взи-

мается.

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

чии) при подаче заявления о предоставлении государственной услу-

ги и при получении результата государственной услуги в органах опе-

ки и попечительства МА МО Финляндский округ не должен превы-

шать сорока минут.

2.13. Регистрация заявления осуществляется отделом опеки 

и попечительства МА МО Финляндский округ в течение одного ра-

бочего дня с момента получения документов, указанных в пункте 2.6 

настоящих Административного регламента.

2.13.1. Срок и порядок регистрации заявления о предоставле-

нии государственной услуги:

При личном обращении заявителя в орган опеки и попечи-

тельства регистрация заявления о предоставлении государствен-

ной услуги осуществляется специалистом органа опеки и попечи-

тельства в присутствии заявителя.

Срок регистрации запроса заявителя в органах опеки и попечи-

тельства МА МО Финляндский округ составляет не более 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ-

ственной услуги через Портал в течение суток.

2.13.2. При личном обращении заявителя в Многофункцио-

нальный центр заявление о предоставлении государственной услу-

ги регистрируется специалистом Многофункционального центра 

в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистра-

ционным номером, присвоенном межведомственной автоматизи-

рованной системой «Обеспечение деятельности многофункциональ-

ного центра предоставления государственных услуг в Санкт-Петер-

бурге и предоставления государственных услуг через портал госу-

дарственных услуг в Санкт-Петербурге».

Срок регистрации запроса о предоставлении государствен-

ной услуги в Многофункциональном центре составляет 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

государственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедий-

ной информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляются государствен-

ные услуги, место ожидания, имеет площади, предусмотренные са-

нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) поме-

щениям, где оборудованы рабочие места с использованием персо-

нальных компьютеров и копировальной техники, и места для прие-

ма посетителей, а также должны быть оборудованы стульями и сто-

лами, имеются писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бу-

магу) для заполнения запросов о предоставлении государственной 

услуги и производству вспомогательных записей (памяток, поясне-

ний), стенды, на которых должна быть размещена информация, ука-

занная в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

2.14.2. Вход в здание, в котором предоставляются государст-

венные услуги (далее –  здание), должен быть оборудован инфор-

мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о на-

именовании и режиме работы органа опеки и попечительства, пре-

доставляющего государственную услугу, а также тактильной схемой 

(табличкой), дублирующей данную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обознача-

ется с помощью изменения фактуры наземного покрытия.

Входная зона перед стационарных пандусом, в доступном для 

инвалидов месте, оборудована кнопкой вызова персонала со зна-

ком «инвалид» на контрастном фоне.

Должностные лица органа опеки и попечительства, предостав-

ляющего государственную услугу, осуществляют, при необходимо-

сти, помощь инвалидам и иным маломобильным группам населе-

ния при их передвижении по помещениям, в том числе при входе 

в здание и выходе из него, в получении в доступной для них фор-

ме информации о порядке предоставления государственной услуги, 

включая оформление необходимых документов, о совершении дру-

гих необходимых для получения государственной услуги действий, 

а также обеспечение посадки в транспортное средство и высадки 

из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

2.14.3. Помещения должны быть оборудованы устройства-

ми для озвучивания визуальной, текстовой информации, оснаще-

ны знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 

в соответствии с действующими стандартами выполнения и разме-

щения таких знаков.

2.14.4. Здание должно быть оборудовано санитарно-техни-

ческими помещениями. Двери в помещениях, в которых предо-

ставляются государственные услуги, не должны иметь порогов, 

препятствующих движению инвалидов и иных маломобильных 

групп населения.

2.14.5. В помещениях, в которых предоставляются государ-

ственные услуги, должно быть обеспечено беспрепятственное пе-

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

роне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота 

кресел-колясок.

2.14.6. В помещениях должна быть предусмотрена система 

(установка) оповещения людей о пожаре.

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими 

указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.14.7. На путях движения инвалидов и иных маломобиль-

ных групп населения в помещениях, где предоставляются государ-

ственные услуги, должны быть предусмотрены смежные с ними ме-

ста отдыха и ожидания.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее 

одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-коля-

ске или пользующегося костылями (тростью), а также для его со-

провождающего.

2.14.8. Должен быть обеспечен допуск в здание, в котором пре-

доставляются государственные услуги, собаки-проводника при на-

личии документа, подтверждающего ее специальное обучение, вы-

данного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министер-

ства труда и социальной защиты населения Российской Федерации 

от 22.06.2015 N386н.

2.14.9. Должностными лицами органа опеки и попечительства, 

предоставляющего государственную услугу, обеспечивается оказа-

ние инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 

для них форме информации о правилах предоставления государст-

венной услуги, в том числе об оформлении необходимых для полу-

чения государственной услуги документов, о совершении ими дру-

гих необходимых для получения услуги действий. Инвалидам по слу-

ху, при необходимости, предоставляется государственная услуга с ис-

пользованием русского жестового языка, включая обеспечение допу-

ска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.

Помещения структурных подразделений МФЦ должны отвечать 

требованиям, предусмотренным Правилами организации деятель-

ности многофункциональных центров предоставления государст-

венных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об ут-

верждении Правил организации деятельности многофункциональ-

ных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также иным требованиям, предусмотренным действую-

щим законодательством.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услу-

ги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностны-

ми лицами при предоставлении государственной услуги и их продол-

жительность, возможность получения государственной услуги на ба-

зе Многофункционального центра, возможность получения инфор-

мации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе 

с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность получения государственной услуги в электронном ви-

де (если это не запрещено законодательством Российской Федерации 

и Санкт-Петербурга) с указанием этапов перехода на предоставление 

услуг в электронном виде, определенных Правительством Санкт-Пе-

тербурга, и иные показатели качества и доступности предоставле-

ния государственной услуги.

2.15.1. Показатели доступности и качества государствен-

ной услуги:

2.15.2. Количество взаимодействий заявителя с исполнитель-

ными органами государственной власти Санкт-Петербурга, а также 

иными органами и организациями, участвующими в предоставле-

нии государственной услуги –  не более 2.

2.15.3. Продолжительность взаимодействия должностных лиц 

при предоставлении государственной услуги указаны в разделе 3 на-

стоящего Административного регламента.

2.15.4. Способы предоставления государственной услуги за-

явителю:

непосредственно при посещении МА МО Финляндский округ

в подразделении Многофункционального центра;

в электронном виде (посредством Портала в соответствии с эта-

пами предоставления государственной услуги, определенными рас-

поряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.5. В случае направления заявителем заявления и доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услу-

ги, через Портал с прохождением промежуточных этапов предо-

ставления государственной услуги заявитель может ознакомиться 

на Портале (в соответствии с этапами предоставления государствен-

ной услуги, определенными распоряжением Правительства Санкт-

Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.6. Сроки промежуточного информирования заявителя 

о результатах предоставления государственной услуги действую-

щим законодательством не предусмотрены.

2.15.7. Количество документов, необходимых для предо-

ставления заявителем в целях получения государственной услу-

ги: от 9 до 12.

2.15.8. Количество документов (информации), которую орган 

опеки и попечительства МА МО Финляндский округ запрашивает без 

участия заявителя: от 0 до 3.

2.15.9. Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-

тельными для предоставления государственной услуги: 0.

2.15.10. Административные процедуры в рамках предоставле-

ния государственной услуги, осуществляемые в электронном виде, 

осуществляются отделом опеки и попечительства МА МО Финлянд-

ский округ в соответствии с этапами предоставления государствен-

ной услуги, определенными распоряжением Правительства Санкт-

Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп.

2.15.11. Срок предоставления государственной услуги –  реше-

ние о предоставлении государственной услуги принимается отде-

лом опеки и попечительства МА МО Финляндский округ не позднее 

15 дней с момента поступления обращения и предоставления всех 

необходимых документов.

2.15.12. Порядок осуществления контроля за предоставлени-

ем государственной услуги, со стороны граждан, их объединений 

и организаций осуществляется в соответствии с действующим за-

конодательством.

2.16. Иные требования.

2.16.1. Информация по вопросам предоставления государст-

венной услуги доводится до сведения заявителей, иных заинтересо-

ванных лиц по их письменным и устным обращениям.

Отделом опеки и попечительства МА МО Финляндский округ 

принимаются обращения в письменном виде свободной формы. 

В письменном обращении указываются: наименование структур-

ного подразделения либо фамилия, имя, отчество соответствую-

щего должностного лица, а также фамилия, имя, отчество заяви-

теля, почтовый адрес, по которому должны быть направлены от-

вет, уведомление о переадресации обращения, суть обращения, 

подпись заявителя и дата.

Гражданин вправе в подтверждение изложенных в письменном 

обращении фактов приложить документы и материалы либо их ко-

пии. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-

нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефо-

на специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специа-

лист подробно и в корректной форме информирует обратившееся ли-

цо по вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наи-

меновании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фа-

милии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего те-

лефонный звонок.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избе-

гает параллельных разговоров с окружающими людьми и не пре-

рывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

Специалист, осуществляющий устную консультацию, принима-

ет все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечени-

ем других специалистов.

В случае если специалист, к которому обратилось лицо, не мо-

жет ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлага-

ет обратившемуся лицу назначить другое удобное для гражданина 

время для консультации.

В конце консультации специалист кратко подводит итог и пе-

речисляет действия, которые следует предпринять обративше-

муся лицу.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-

нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефо-

на специалиста, оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пун-

кте 1.4 настоящих Административного регламента, предоставляет-

ся следующая информация, связанная с предоставлением государ-

ственной услуги:

перечень исполнительных органов государственной власти 

Санкт-Петербурга и организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги;

график (режим) работы исполнительных органов государ-

ственной власти Санкт-Петербурга и организаций, участвующих 

в предоставлении государственной услуги и осуществляющих при-

ем и консультации заявителей по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги;

адреса исполнительных органов государственной власти Санкт-

Петербурга и организаций, участвующих в предоставлении государ-

ственной услуги;

контактная информация об исполнительных органах государст-

венной власти Санкт-Петербурга и организациях, участвующих в пре-

доставлении государственной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государст-

венной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной 

услуги;

о текущих административных действиях, предпринимаемых 

по обращению заявителя;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении го-

сударственной услуги;

порядок записи на прием к должностному лицу.

2.16.3. Государственная услуга может предоставляться по-

средством Многофункционального центра на основании соглаше-

ния о взаимодействии.

2.16.3.1. Многофункциональный центр осуществляет:

взаимодействие с органами государственной власти и органи-

зациями, участвующими в предоставлении государственных услуг;

информирование граждан и организаций по вопросам предо-

ставления государственных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для предоставле-

ния государственных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлени-

ем государственных услуг.

Прием и выдачу документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, осуществляют структурные подра-

зделения Многофункционального центра, адреса, справочные те-

лефоны, график работы, адреса электронной почты которых при-

ведены в приложении № 3 к настоящему Административному ре-

гламенту.Действия (бездействие) должностных лиц Многофункци-

онального центра, могут быть обжалованы руководителем Много-

функционального центра.

2.16.3.2. В случае подачи документов в орган опеки и попе-

чительства МА МО Финляндский округ посредством Многофункци-

онального центра специалист Многофункционального центра, осу-

ществляющий прием документов, представленных для получения 

государственной услуги:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего доку-

менты;

в) принимает от лица, подающего документы, заявление 

на предоставление государственной услуги, содержащее также со-

гласие на обработку данных;

г) проводит проверку соответствия документов требованиям, 

указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

д) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связыва-

ются единым уникальным идентификационным кодом, позволяю-

щим установить принадлежность документов конкретному заяви-

телю и виду обращения за государственной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью 

(далее –  ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр документов в орган 

опеки и попечительства МА МО Финляндский округ в электронном 

виде (в составе пакетов электронных дел) в течение двух рабочих 

дней со дня обращения заявителя в Многофункциональный центр;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 

предоставления оригиналов документов) –  в течение двух рабочих 

дней со дня обращения заявителя в Многофункциональный центр.

По окончании приема документов специалист Многофункцио-

нального центра выдает заявителю расписку о приеме документов.

2.16.3.3. При обращении заявителя в орган опеки и попечи-

тельства МА МО Финляндский округ посредством Многофункцио-

нального центра, при наличии в обращении указания заявителя 

на получение ответа по результатам рассмотрения представленных 

документов через Многофункциональный центр, должностное лицо 

органа опеки и попечительства МА МО Финляндский округ, ответст-

венное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представ-

ленного заявителем, документов, направляет необходимые доку-

менты (справки, письма, решения и др.) в Многофункциональный 

центр для их последующей передачи заявителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня их 

регистрации в органе опеки и попечительства МА МО Финлянд-

ский округ

на бумажном носителе –  в срок не более трех дней со дня их 

регистрации в органе опеки и попечительства МА МО Финлянд-

ский округ

2.16.3.4. Специалист Многофункционального центра, ответст-

венный за выдачу документов, полученных из органа опеки и попе-

чительства МА МО Финляндский округ по результатам рассмотре-

ния представленных заявителем документов, в день их получения 

от органа опеки и попечительства МА МО Финляндский округ сооб-

щает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты 

и времени телефонного звонка), а также о возможности получения 

документов в Многофункциональном центре, если иное не предус-

мотрено в разделе 3 настоящего Административного регламента.

2.16.3.5. Контроль за соблюдением специалистами Многофунк-

ционального центра последовательности действий, указанных в пун-

кте 2.15.3 настоящих Административного регламента, осуществля-

ется руководителем соответствующего структурного подразделения 

Многофункционального центра.

Контроль за соблюдением положений настоящего Администра-

тивного регламента в части, касающейся участия в предоставлении 

государственной услуги Многофункциональным центром, осуществ-

ляется в соответствии с соглашением о взаимодействии.

2.16.4. В электронном виде государственную услугу можно по-

лучить с помощью Портала.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Элек-

тронную приемную» Портала с использованием «логина» и «паро-

ля» заявителя, а также могут быть подписаны заявителем электрон-

ной подписью или заверены универсальной электронной картой.
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В случае, если после направления заявителем электронного за-

явления (заявки) необходимо посещение заявителем органа опеки 

и попечительства МА МО Финляндский округ, то для заявителя, от-

правившего электронную заявку, должностное лицо органа опеки 

и попечительства МА МО Финляндский округ, формирует пригла-

шение на прием, которое отображается в браузере заявителя. При-

глашение содержит необходимую информацию с указанием: адре-

са органа опеки и попечительства МА МО Финляндский округ, либо 

Многофункционального центра, в которые необходимо обратиться 

заявителю, даты и времени приема, номера очереди, идентифика-

ционного номера приглашения, а также перечня документов, кото-

рые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа опе-

ки и попечительства МА МО Финляндский округ (Многофункциональ-

ного центра) не требуется, то посредством Портала осуществляется 

мониторинг хода предоставления государственной услуги, а также 

информирование заявителя о результате предоставления государ-

ственной услуги в соответствии с этапами предоставления государ-

ственной услуги в электронном виде.

3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Описание последовательности административных проце-

дур при предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги;

подготовка и направление межведомственного запроса о пре-

доставлении документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги, находящихся в распоряжении органов государ-

ственной власти и организаций, в том числе с использованием еди-

ной системы межведомственного электронного взаимодействия;

выход в адрес для составления акта обследования жилищно-

бытовых условий;

принятие решения МА МО Финляндский округ об установлении 

патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином.

3.2. Наименование административной процедуры: прием за-

явления и документов, необходимых для предоставления государ-

ственной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры: поступление (посредст-

вом личного обращения заявителя либо от Многофункционально-

го центра) заявления и прилагаемых документов, указанных в пун-

кте 2.6 настоящего Административного регламента (далее –  ком-

плект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной про-

цедуры является специалист органа опеки и попечительства МА МО 

Финляндский округ.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения адми-

нистративной процедуры.

Специалист органа опеки и попечительства МА МО Финляндский 

округ, ответственный за прием заявления и документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги, при обращении за-

явителей в орган опеки и попечительства 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 заявителя, 

не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин соб-

ственноручно оформить заявление, заявление может быть офор-

млено специалистом органа опеки и попечительства МА МО Фин-

ляндский округ, ответственным за прием документов, о чем на за-

явлении делается соответствующая запись;

определяет необходимость и способ информирования зая-

вителя о принятом решении по предоставлению государственной 

услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через Мно-

гофункциональный центр), о чем на заявлении делается соответ-

ствующая запись;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для фор-

мирования личного дела, заверяет копии документов. Копии заве-

ряются подписью лица, ответственного за прием документов, с ука-

занием его должности, фамилии и инициалов, а также даты заве-

рения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента, в журнале регистрации;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием 

их перечня и даты приема;

Специалист органа опеки и попечительства МА МО Финлянд-

ский округ, ответственный за прием заявления и документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги, посредст-

вом Многофункционального центра:

получает копии документов и реестр документов из Много-

функционального центра:

а) на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-

ного представления оригиналов документов);

передает комплект документов заявителя для принятия реше-

ния специалисту органа опеки и попечительства МА МО Финляндский 

округ ответственному за подготовку.

Продолжительность административной процедуры не должна 

превышать трех рабочих дней.

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках администра-

тивной процедуры является соответствие комплекта документов, 

требованиям установленным Гражданским кодексом Российской Фе-

дерации и настоящему Административному регламенту.

3.2.5. Результат административной процедуры:

выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием 

их перечня и даты приема;

передача специалистом органа опеки и попечительства МА МО 

Финляндский округ, ответственным за прием заявления и докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги, ком-

плекта документов специалисту органа опеки и попечительства МА 

МО Финляндский округ, ответственному за подготовку Постановле-

ния об установлении патронажа.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.

3.3. Наименование административной процедуры: подготовка 

и направление межведомственного запроса о предоставлении доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, 

находящихся в распоряжении органов государственной власти и ор-

ганизаций, в том числе с использованием единой системы межве-

домственного электронного взаимодействия

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры: установление необходи-

мости направления межведомственного запроса при приеме доку-

ментов заявителя, получение копии заявления с соответствующей 

записью специалистом МА МО Финляндский округ, ответственным 

за подготовку, направление межведомственных запросов и получе-

ние ответов на них, от специалиста МА МО Финляндский округ, от-

ветственного за прием заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги.

3.3.2. В рамках административной процедуры специалист МА 

МО Финляндский округ, ответственный за подготовку, направление 

межведомственных запросов и получение ответов на них, осуществ-

ляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих по-

лучению по межведомственным запросам, и органы (организации), 

в которые должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том 

числе в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на подпись 

лицу, уполномоченному подписывать межведомственные запросы, 

в том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в СПб ГКУ ЖА по-

средством автоматизированной информационной системы «Насе-

ление. Жилой фонд»; органы опеки и попечительства МА МО Фин-

ляндский округ;

получает ответы на межведомственные запросы;

анализирует документы (информацию), полученные в рам-

ках межведомственного взаимодействия (ответы на межведом-

ственные запросы), на соответствие направленному межведом-

ственному запросу;

передает полученные документы (информацию), специалисту 

МА МО Финляндский округ, ответственному за подготовку постанов-

ления об установлении патронажа.

Межведомственный запрос должен содержать следующие 

сведения:

наименование органа (организации), направляющего межве-

домственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого направ-

ляется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и(или) информации, а также, если имеет-

ся, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных 

услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которы-

ми установлено представление документа и(или) информации, необ-

ходимых для предоставления услуги, и указание на реквизиты дан-

ного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и(или) 

информации, установленные настоящим Административным ре-

гламентом;

контактная информация для направления ответа на межве-

домственный запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожида-

емого 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 телефона 

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

Межведомственный запрос направляется:

посредством региональной системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия Санкт-Петербурга (далее –  РСМЭВ);

по электронной почте;

иными способами, не противоречащими законодательству.

Датой направления межведомственного запроса считается дата 

регистрации исходящего запроса системой управления РСМЭВ, либо 

дата отправки документа с межведомственным запросом по элек-

тронной почте. В случае направления межведомственного запроса 

иными способами, предусмотренными законодательством, днем 

направления межведомственного запроса считается дата почто-

вого отправления.

Если ответ на межведомственный электронный запрос не полу-

чен в течение 5 рабочих дней, специалист МА МО Финляндский округ, 

ответственный за подготовку, направление межведомственных за-

просов и получение ответов на них:

направляет повторный межведомственный электронный за-

прос;

информирует об этом в электронном виде Комитет по рабо-

те с исполнительными органами государственной власти и взаи-

модействию с органами местного самоуправления Администрации 

Губернатора Санкт-Петербурга и поставщика сведений (информа-

ции), своевременно не представившего ответ на межведомствен-

ный электронный запрос.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на офи-

циальные адреса электронной почты, указанные исполнительных 

органов государственной власти Санкт-Петербурга, предназна-

ченных для направления межведомственных запросов и получе-

ния ответов на межведомственные запросы (в соответствии с При-

ложением № 2 к постановлению Правительства Санкт-Петербурга 

от 23.12.2011 № 1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно пред-

ставившее) запрошенный документ (или информацию), подлежит 

административной, дисциплинарной или иной ответственности в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации.

Критериями принятия решения являются полученные от заяви-

теля заявление и прилагаемые к нему документы, предусмотрен-

ные настоящим Административным регламентом.

Результатом административной процедуры является направ-

ление межведомственного запроса.

Способом фиксации результата является регистрация межве-

домственного запроса в РСМЭВ.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры со-

ставляет один рабочий день (при условии использования единой си-

стемы межведомственного электронного взаимодействия и подклю-

чаемых к ней региональных систем межведомственного электрон-

ного взаимодействия).

В случае направления МА МО Финляндский округ межведом-

ственных запросов в органы государственной власти (организации) 

субъектов Российской Федерации и иных государств, местные адми-

нистрации муниципальных образований (в том числе иных субъек-

тов Российской Федерации) и получения ответов на них срок предо-

ставления государственной услуги может быть увеличен в соответ-

ствии с действующим законодательством.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 

запрос в соответствии с Порядком не может превышать пяти рабочих 

дней после поступления межведомственного запроса.

3.3.4. Административная процедура осуществляется специали-

стом МА МО Финляндский округ, ответственным за подготовку, на-

правление межведомственных запросов и получение ответов на них.

3.3.5. Критерием принятия решения в рамках административ-

ной процедуры является отсутствие в представленном заявителем 

комплекте документов, документов, указанных в пункте 2.7 насто-

ящего Административного регламента.

3.3.6. Результатом административной процедуры является 

получение органами местного самоуправления документов и ин-

формации, которые находятся в распоряжении иных органов ис-

полнительной власти Санкт-Петербурга, и которые заявитель впра-

ве представить, указанных в пункте 2.7 настоящего Административ-

ного регламента.

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения админист-

ративной процедуры является регистрация запроса и ответа на за-

прос в информационной системе органов местного самоуправления 

(программном комплексе «Межведомственное взаимодействие»).

3.4. Наименование административной процедуры: вы-

ход в адрес для составления акта обследования жилищно-быто-

вых условий

3.4.1 События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры: получение заявление со-

вершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию 

здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои 

права и исполнять свои обязанности, а также получение заявление 

гражданина выразившего желание быть помощником;

3.4.2. Ответственными за выполнение административной про-

цедуры являются:

должностное лицо органа опеки и попечительства МА МО Фин-

ляндский округ, ответственное за принятие решения об установле-

нии патронажа;

глава местной Администрации МА МО Финляндский округ.

3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения адми-

нистративной процедуры.

Начальник отдела опеки и попечительства МА МО Финляндский 

округ, ответственное принятие решения об установлении патронажа:

проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении;

назначает времени проведения акта обследования жилищно-

бытовых условий и в установленное время выходит в адрес;

по результатам проведения акта обследования жилищно-бы-

товых условий составляет акт обследования жилищно-бытовых ус-

ловий в котором указывает

состояние здоровья совершеннолетнего дееспособного гра-

жданина, который по состоянию здоровья не может самостоятель-

но осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязан-

ности, а также гражданина выразившего желание быть помощни-

ком; семейное окружение гражданина, состав семьи, наличие род-

ственных связей;

жилищно-бытовые условия, в которых проживает гражданин: 

наличие и принадлежность жилого помещения, его общая и жилая 

площадь, благоустройство и санитарно-гигиеническое состояние;

в ходе обследования используются такие формы получения све-

дений, как беседа с гражданином, его родственниками и другими 

членами семьи, наблюдение, изучение документов и другие формы.

Продолжительность административной процедуры не долж-

на превышать 30 дней с момента представления заявителем до-

кументов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административно-

го регламента.

3.4.4. Критерии принятия решения в рамках административ-

ной процедуры является: получение заявления и комплекта до-

кументов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административно-

го регламента.

3.5.5. Результат административной процедуры: акт обследо-

вания жилищно-бытовых условий совершеннолетнего дееспособ-

ного гражданина, который по состоянию здоровья не может само-

стоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои 

обязанности, а также гражданина выразившего желание быть по-

мощником;

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:

Регистрация акта обследования жилищно-бытовых условий со-

вершеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоя-

нию здоровья не может самостоятельно осуществлять и защищать 

свои права и исполнять свои обязанности, а также получение заяв-

ление гражданина выразившего желание быть помощником в жур-

нале регистрации;

3.5. Наименование административной процедуры: принятие 

решения об установлении патронажа

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры: получение документов, 

указанных в пункте 2.6., должностным лицом органа опеки и попе-

чительства МА МО Финляндский округ, ответственным за принятие 

решения об установлении патронажа.

3.5.2. Ответственными за выполнение административной про-

цедуры являются:

должностное лицо органа опеки и попечительства МА МО Фин-

ляндский округ, ответственное за принятие решения об установле-

нии патронажа;

глава Местной администрации МА МО Финляндский округ.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения адми-

нистративной процедуры.

Руководитель отдела опеки и попечительства МА МО Финлянд-

ский округ проводит проверку сведений, содержащихся в комплек-

те документов;

в случае принятия решения об установлении патронажа –  гото-

вит проект Постановления об установлении патронажа

в случае если при проверке сведений, представленных зая-

вителем, будет установлено, что представленные сведения не со-

ответствуют требованиям, установленным Гражданским кодек-

сом Российской Федерации –  решение об установлении патрона-

жа не принимается;

по результатам рассмотрения готовит проект соответствую-

щего уведомления в адрес заявителя, в случае отсутствия право-

вых оснований для принятия решения об установлении патронажа 

в уведомлении указываются причины, по которым решение об уста-

новлении патронажа не было принято и порядок обжалования (да-

лее –  уведомление).

В случае подписания постановления на основании представлен-

ных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-

тивного регламента, формирует личное дело.

Продолжительность административной процедуры не долж-

на превышать 30 дней с момента представления заявителем до-

кументов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административно-

го регламента.

3.5.4. Критерии принятия решения МА МО Финляндский округ, 

определяются наличием или отсутствием справки от терапевта для 

установления патронажа.

3.5.5. Результат административной процедуры и порядок пе-

редачи результата:

информирует заявителя о принятом решении

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:

подписанное главой администрации (заместителем главы) 

органа местного самоуправления МА МО Финляндский округ, по-

становление;

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением положений на-

стоящего Административного регламента и иных нормативных пра-

вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению го-

сударственной услуги, осуществляет глава местной Администра-

ции (далее –  глава Администрации), заместитель главы местной 

Администрации по принадлежности вопроса в следующих формах:

4.2. Глава администрации осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего административного ре-

гламента сотрудниками органов опеки и попечительства;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 

и соблюдением сотрудниками Администрации особенностей по сбо-

ру и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава Администрации, муниципальные служащие, непо-

средственно предоставляющие государственную услугу, несут пер-

сональную ответственность за соблюдение сроков и порядка прие-

ма документов, соответствие результатов рассмотрения документов 

требованиям законодательства, принятию мер по проверке пред-

ставленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставле-

ния государственной услуги, подготовки отказа в предоставлении го-

сударственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи доку-

ментов. Персональная ответственность главы администрации и му-

ниципальных служащих закрепляется в должностных инструкциях 

в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответствен-

ность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмо-

тренных административным регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотрен-

ным административным регламентом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

направление необоснованных межведомственных запросов;

нарушение сроков подготовки межведомственных запросов 

и ответов на межведомственные запросы;

необоснованное не предоставление информации на межве-

домственные запросы.

4.4. Начальник подразделения Многофункционального цент-

ра осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего административно-

го регламента сотрудниками подразделения Многофункциональ-

ного центра;

полнотой принимаемых специалистами Многофункционально-

го центра от заявителя документов и качество оформленных доку-

ментов для передачи их в орган опеки и попечительства;

своевременностью и полнотой передачи в орган опеки и попе-

чительства принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя приня-

тых от органа опеки и попечительства информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении государствен-

ной услуги, принятого МА МО Финляндский округ;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 

и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбо-

ру и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя подразделения 

Многофункционального центра и специалистов подразделения Мно-

гофункционального центра закрепляется в должностных инструкци-

ях в соответствии с требованиями законодательства.

Специалисты подразделения Многофункционального центра 

несут ответственность за:

качество приема комплекта документов у заявителя, в случае, 

если несоответствие представленных документов, указанных в ад-

министративном регламенте явилось основанием для отказа зая-

вителю в предоставлении государственной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате пре-

доставления государственной услуги.

4.5. Оператор Портала (специалисты СПб ГУП «Санкт-Петербург-

ский информационно-аналитический центр») осуществляют контр-

оль за своевременностью доставки электронных заявлений на ав-

томатизированное рабочее место специалиста структурного подра-

зделения органа опеки и попечительства.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП «Санкт-

Петербургский информационно-аналитический центр» закрепля-

ется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства.

Специалисты СПб ГУП «Санкт-Петербургский информационно-

аналитический центр» несут ответственность за:

технологическое обеспечение работы Портала;

проведение ежедневного мониторинга незакрытых структур-

ными подразделениями органа опеки и попечительства обращений 

заявителей на Портале и направление сообщений о незакрытых об-

ращениях заявителей Главе Администрации по официальным адре-

сам электронной почты.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

БЕЗДЕЙСТВИЯ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ ПРИ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ МА МО ФИНЛЯНДСКИЙ ОКРУГ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) об-

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

ляемых) МА МО Финляндский округ в ходе предоставления государ-

ственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

не исключает возможность обжалования решений и действий (без-

действия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления госу-

дарственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования 

являются:
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5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о пре-

доставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной 

услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления государ-

ственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предостав-

ления государственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если 

основания отказа не предусмотрены федеральными законами 

и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государ-

ственной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ МА МО Финляндский округ, муниципального слу-

жащего МА МО Финляндский округ в исправлении допущенных опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-

ственной услуги документах, либо нарушение установленного сро-

ка таких исправлений;

5.2.8 нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-

зультатам предоставления государственной услуги.

5.2.9 приостановление предоставления государственной услуги, 

если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами.

5.2.10 требование у заявителя при предоставлении государст-

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

достоверность которых не указывались при первоначальном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги, либо в предоставлении государственной услу-

ги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения 

жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-

сителе, в электронной форме в МА МО Финляндский округ. Жалобы 

на решения, принятые главой МА МО Финляндский округ, подают-

ся главе МО Финляндский округ.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через много-

функциональный центр, с использованием информационно-теле-

коммуникационной сети «Интернет», официального сайта МА МО 

Финляндский округ, единого портала государственных и муници-

пальных услуг либо регионального портала государственных и му-

ниципальных услуг, а также может быть принята при личном при-

еме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и до-

кументов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

(претензии). МА МО Финляндский округ, его должностные лица, 

муниципальные служащие МА МА МО Финляндский округ обязаны 

предоставить заявителю возможность ознакомления с документа-

ми и материалами, непосредственно затрагивающими его права 

и свободы, если не имеется установленных федеральным законода-

тельством ограничений на информацию, содержащуюся в этих доку-

ментах, материалах. При этом документы, ранее поданные заяви-

телями в МА МО Финляндский округ, выдаются по их просьбе в ви-

де выписок или копий.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

наименование МА МО Финляндский округ, должностного ли-

ца МА МО Финляндский округ либо муниципального служащего МА 

МО Финляндский округ, решения и действия (бездействие) кото-

рых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), сведения 

о месте жительства заявителя –  физического лица либо наименова-

ние, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, 

а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

МА МО Финляндский округ, должностного лица МА МО Финляндский 

округ либо муниципального служащего МА МО Финляндский округ 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 

и действием (бездействием) МА МО Финляндский округ, должност-

ного лица МА МО Финляндский округ, либо муниципального слу-

жащего МА МО Финляндский округ. Заявителем могут быть пред-

ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в МА МО Финляндский округ, под-

лежит рассмотрению в следующие сроки:

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в слу-

чае обжалования отказа МА МО Финляндский округ, должностно-

го лица МА МО Финляндский округ или муниципального служаще-

го МА МО Финляндский округ в приеме документов у заявителя ли-

бо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-

жалования нарушения установленного срока таких исправлений;

в иные сроки в случаях, установленных Правительством Рос-

сийской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы МА МО Финлянд-

ский округ принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принято-

го решения, исправления допущенных МА МО Финляндский округ 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления го-

сударственной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

ния, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ 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 госу-

дарственной услуги, а также приносятся извинения за доставлен-

ные неудобства и указывается информация о дальнейших дейст-

виях, которые необходимо совершить заявителю в целях получе-

ния государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, 

в ответе заявителю, указанном в настоящем пункте, даются аргумен-

тированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.8. При рассмотрении обращения МА МО Финляндский 

округ я или должностным лицом МА МО Финляндский округ гра-

жданин имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-

смотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и закон-

ные интересы других лиц и если в указанных документах и матери-

алах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жало-

бе вопросов, уведомление о переадресации письменного обраще-

ния в государственный орган, МА МО Финляндский округ или долж-

ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен-

ных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или 

на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в ад-

министративном и (или) судебном порядке в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы ли-

бо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в элек-

тронной форме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жа-

лобы.

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рас-

смотрения жалобы признаков состава административного право-

нарушения или преступления, должностное лицо, наделенное пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-

Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована 

жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-

ются действия сотрудника подразделения Многофункционального 

центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации 

Губернатора Санкт-Петербурга:

191060, Смольный, Администрация Губернатора Санкт-Пе-

тербурга;

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

Телефон: 576-70-42.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-

ются действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляет-

ся 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 яв-

ляются действия муниципальных служащих МА МО Финляндский 

округ, предоставляющего государственную услугу, жалоба (пре-

тензия) может быть направлена в адрес Комитета по социальной 

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 соответст-

вующую отрасль:

191060, Смольный, Санкт-Петербург,

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

по предоставлению Местной администрацией внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Финляндский округ, осуществляющими 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 назначению помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа

БЛОК-СХЕМА

                                                                         

                                                                         

–

-

-  



16

Учредитель – Местная администрация внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-

Петербурга муниципальный округ Финляндский округ. 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93, литера А.

Издатель – Местная администрация внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-

Петербурга муниципальный округ Финляндский округ. 195221, Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93, литера А.

Главный редактор – С.В. Титова. Адрес редакции: 195221 Санкт-Петербург, пр. Металлистов, д. 93, литер А, тел. 291-22-20. E-

mail: obsh.mo20fo@yandex.ru

Газета зарегистрирована в Управлении Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и 

массовых коммуникаций по Санкт-Петербургу и Ленинградской области  ПИ № ТУ 78-00724 от 17.11.2010 г.

Газета «Финляндский округ» Специальный выпуск № 11. Дата выхода: 20.12.2023 г. Тираж 250 экз. Бесплатно. 

Дизайн, компьютерная верстка: ООО «Медпресса». Корректор М.Л. Водолазова.

Изготовлено ООО «Медпресса». 195197, Санкт-Петербург, ул. Васенко, д. 12, литер А, пом. 26-н, комн. 2. 

Перепечатка материалов разрешается при указании автора и названия газеты. Мнение редакции не всегда совпадает 

с мнением авторов публикаций. 

Рекламируемые товары и услуги подлежат обязательной сертификации. 

Редакция не несет ответственности за достоверность информации, содержащейся в рекламных объявлениях. 

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 назначению помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа

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

Наименование местной ад-
министрации органа местного 

самоуправления

Адрес местной администрации 
(с указанием почтового индекса) 
и адрес, по которому фактически 

располагаются специалисты 
по опеке и попечительству

Адрес электронной почты
местной администрации

Контактный телефон главы 
местной администрации, факс

(с указанием кода города)

Местная администрация вну-
тригородского муниципального 
образования города федераль-
ного значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Финлянд-
ский 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 попе-
чительства

(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 назначению помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа

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 
Калининского 

района

Санкт-Петербург, 
Кондратьевский пр.,

д. 22, литера А

573-96-95
573-90-00

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 назначению помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа

В МА МО Финляндский округ

от Ф.  _____________________________________

И.  ______________________________________

О.  ______________________________________

Гражданство  _______________________________

 ________________________________________

документ удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда 

выдан)  ___________________________________

 ________________________________________

Адрес места жительства (пребывания), 

индекс:  ___________________________________

 ________________________________________

____________________ тел.  _________________

Адрес электронной почты  _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
совершеннолетнего дееспособного гражданина, о согласии на назначение помощника

Я, _______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

по состоянию здоровья не могу самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности. В соответствии со стать-

ей 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации прошу назначить мне помощника  ___________________________________
(ФИО, дата рождения)

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  ________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________
(указывается состояние здоровья, иные

 ________________________________________________________________________________________
дополнительные сведения, которые гражданин готов сообщить о себе)

 ________________________________________________________________________________________

Статья 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации мне разъяснена.

Я, _______________________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною 

документах.

Дата «______» ____________20__ г. Подпись заявителя _____________________

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

 � В Многофункциональном центре __________________района Санкт-Петербурга

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 назначению помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа

В МА МО Финляндский округ

от Ф.  _____________________________________

И.  ______________________________________

О.  ______________________________________

Гражданство  _______________________________

 ________________________________________

документ удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда 

выдан)  ___________________________________

 ________________________________________

Адрес места жительства (пребывания), 

индекс:  ___________________________________

 ________________________________________

____________________ тел.  _________________

Адрес электронной почты  _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
гражданина, выразившего желание стать помощником

совершеннолетнего дееспособного гражданина

Я, _______________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

прошу назначить меня в соответствии со статьей 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации помощником совершеннолетнего(ой) 

дееспособного(ой) гражданина  _______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
(ФИО, дата рождения)

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  ________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________
(указывается состояние здоровья и характер

 ________________________________________________________________________________________
работы гражданина, наличие/отсутствие судимости)

 ________________________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________________________

Требования пункта 4 статьи 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации об обязательном осуществлении органом опеки и попечитель-

ства контроля за исполнением мной обязанностей помощника мне разъяснено.

Я, _______________________________________________________________________________________

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною 

документах.

Дата «______» ____________20__ г. Подпись заявителя _____________________

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

 � В Многофункциональном центре _____________ Санкт-Петербурга

Заявление принято:
_________________________________

(дата)

и зарегистрировано

под №   ____________________________

Специалист:  ________________________ 

Заявление принято:
_________________________________

(дата)

и зарегистрировано

под №   ____________________________

Специалист:  ________________________ 


