
Информационный бюллетень Муниципального Cовета МО №54 Санкт–Петербурга
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СПЕЦВЫПУСК (февраль)

РЕШЕНИЕ     13.02.2013    №3/8

Об утверждении Положения о порядке обеспечения доступа 
к информации о деятельности ОМСУ МО МО№54

Заслушав и обсудив информацию главы Муниципального образования Гусакова Ю.А. и в соответствии с Феде-
ральным законом от 09.02.2009 г. № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государствен-
ных органов и органов местного самоуправления» Муниципальный Совет МО №54

РЕШИЛ:
1. Утвердить Положение о порядке обеспечения доступа к информации о деятельности ОМСУ МО №54, соглас-

но Приложению №1.
2. Опубликовать (обнародовать) настоящее Решение на сайте и в СМИ МО №54.
3. Настоящее Решение вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением Решения возложить на главу МО.

Глава Муниципального образования 
Ю.А. Гусаков

Секретарь Н.С.Степанькова 

 Настоящее Положение устанавливает порядок обеспечения 
доступа к информации о деятельности органов местного са-
моуправления Муниципального образования Муниципального 
округа № 54 (ОМСУ МО МО № 54) гражданам, организациям, 
общественным объединениям, государственным органам и ор-
ганам местного самоуправления.

 
I. СПОСОБЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ 

О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕ-
НИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬ-
НОГО ОКРУГА № 54 И ФОРМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОР-
МАЦИИ

1.1. Доступ к информации о ОМСУ МО МО № 54 может обе-
спечиваться следующими способами:

1.1.1. Обнародование (опубликование) информации о дея-
тельности ОМСУ МО МО № 54 в официальных печатных органах.

1.1.2. Размещение информации о деятельности ОМСУ МО 
МО № 54 на сайте в сети Интернет.

1.1.3. Размещение информации о деятельности ОМСУ МО 
МО № 54 в помещениях, занимаемых указанными органами на 
информационно–электронных табло, и в иных отведенных для 
этих целей местах.

1.1.4. Ознакомление пользователей информацией с ин-
формацией о деятельности ОМСУ МО МО № 54 в помещени-
ях, занимаемых указанным органом, а также через библиотеку 
им.Н.Рубцова.

1.1.5. Присутствие граждан (физических лиц), в том числе 
представителей организаций (юридических лиц), обществен-
ных объединений, государственных органов и органов местного 
самоуправления, на заседаниях Муниципального Совета, а так-
же на заседаниях комиссий, создаваемых Муниципальным Со-
ветом и местной администрацией.

1.1.6. Предоставление пользователям информацией по их 
запросу информации о деятельности ОМСУ МО МО № 54.

1.1.7. Путем организации и проведений публичных слуша-
ний, опросов собраний и конференций граждан.

1.1.8. Другими способами, предусмотренными законами, 
иными нормативными правовыми актами, а также настоящим 
Положением и другими муниципальными правовыми актами.

1.2. Информация о деятельности ОМСУ МО МО № 54 может 
предоставляться в устной форме и в виде документированной 
информации, в том числе в виде электронного документа.

1.3. Информация о деятельности ОМСУ МО МО № 54 в уст-
ной форме предоставляется пользователям информацией:

1.3.1. Во время проведения собраний и конференций граж-
дан, а также публичных слушаний.

1.3.2. Во время личного приема граждан (физических лиц), 
в том числе представителей организаций (юридических лиц), 
общественных объединений, государственных органов и ор-
ганов местного самоуправления должностными лицами орга-
нов местного самоуправления, их структурных подразделений 
и подведомственных им организаций;

1.3.3. Во время проведения личного приема депутатами Му-
ниципального Совета.

1.3.4. Проведением пресс–конференций, брифингов для 
представителей средств массовой информации, а также дру-
гих способов информирования средств массовой информации 
о деятельности ОМСУ МО МО № 54.

1.3.5. По справочным телефонам ОМСУ МО МО № 54, либо 
по телефонам должностных лиц, уполномоченных ОМСУ МО МО 
№ 54 на ее предоставление.

1.3.6. Иными способами, определенными ОМСУ МО МО 
№ 54.

1.4. В устной форме по телефону предоставляется инфор-
мация справочного характера, требующая краткого содержа-

ния ответа.
1.5. Документированная информация о деятельности ОМСУ 

МО МО № 54, (в том числе в виде электронного документа) пре-
доставляется по запросам организаций (юридических лиц), об-
щественных объединений, государственных органов и органов 
местного самоуправления, а также по запросам граждан (фи-
зических лиц) путем выдачи запрашиваемой информации «на 
руки», отправке почтой и по электронной почте, с учетом требо-
ваний действующего законодательства РФ.

 
II. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ

2.1. Ответственными за организацию доступа к информа-
ции о деятельности ОМСУ МО МО № 54, являются руководите-
ли ОМСУ МО МО №54.

2.2. Права и обязанности должностных лиц ОМСУ МО МО № 
54, ответственных за организацию доступа к информации, уста-
навливаются муниципальными правовыми актами.

 
III.  ОБНАРОДОВАНИЕ (ОПУБЛИКОВАНИЕ) 

ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА № 54
3.1. Муниципальные правовые акты, затрагивающие права, 

свободы и обязанности человека и гражданина, обладающие 
признаками нормативно–правового акта, подлежат официаль-
ному опубликованию (обнародованию) и вступают в силу после 
их официального опубликования.

3.2. Официальное обнародование (опубликование) муници-
пальных правовых актов осуществляется на официальном сайте 
ОМСУ МО МО № 54 в сети «Интернет» и в официальном печат-
ном издании ОМСУ МО МО № 54.

IV. ИНФОРМАЦИЯ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТ-
НОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВА-
НИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА № 54, РАЗМЕЩАЕМАЯ В 

СЕТИ ИНТЕРНЕТ
4.1. Информация о деятельности ОМСУ МО МО № 54 разме-

щается в сети Интернет на официальном сайте ОМСУ МО МО 
№ 54.

4.2. Перечень информации о деятельности ОМСУ МО МО № 
54, размещаемой в сети Интернет, утверждается Муниципаль-
ным Советом.

V. Требования к технологическим, программным и лингви-
стическим средствам обеспечения пользования сайтом орга-
нов местного самоуправления Муниципального образования 
Муниципального округа № 54

5.1. Технологические и программные средства обеспечения 
пользования официальным сайтом ОМСУ МО МО № 54 в сети 
«Интернет» (далее – сайт) должны обеспечивать доступ поль-
зователей для ознакомления с информацией, размещенной на 
сайте, на основе общедоступного программного обеспечения.

5.2. Для просмотра сайта не должна предусматриваться 
установка на компьютере пользователей специально созданных 
с этой целью технологических и программных средств.

5.3. Информация на сайте размещается на русском языке.
Допускается указание наименований иностранных юриди-

ческих лиц, фамилий и имен физических лиц с использованием 
букв латинского алфавита.

 
VI. ПРИСУТСТВИЕ НА ЗАСЕДАНИЯХ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

СОВЕТА, А ТАКЖЕ НА ЗАСЕДАНИЯХ КОМИССИЙ ОРГАНОВ, 
СОЗДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СОВЕТОМ

6.1. ОМСУ МО МО № 54 обеспечивает возможность беспре-
пятственного присутствия на своих заседаниях граждан, в том 
числе представителей организаций, общественных объедине-

 Приложение № 1
к Решению МС МО №54 от 13.02.2013 г. № 3/8
 

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обеспечения доступа к информации о деятельности

органов местного самоуправления Муниципального образования
Муниципального округа № 54

ний, государственных органов и органов местного самоуправ-
ления, а также средств массовой информации.

6.2. Перед началом заседания ОМСУ МО МО №54 проводит-
ся регистрация присутствующих граждан, в том числе предста-
вителей организаций, общественных объединений, государ-
ственных органов и органов местного самоуправления, а также 
средств массовой информации.

6.3. Порядок участия граждан, в том числе представителей 
организаций, общественных объединений, государственных 
органов и органов местного самоуправления, а также средств 
массовой информации в заседаниях Муниципального Совета 
и его коллегиальных органов в качестве присутствующих опре-
деляется регламентом проведения заседаний Муниципального 
Совета и Положениями о коллегиальных органах.

6.4. Во время проведения заседания ОМСУ МО МО №54 при-
сутствующие не вправе обращаться с запросом информации в 
устной форме и требовать немедленного ответа на него. После 
окончания заседания, присутствовавшие на нем вправе обра-
титься с запросом информации в устной и письменной форме и 
получить ответ на него в установленном порядке.

VII. РАЗМЕЩЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

ЗАНИМАЕМЫХ ИМИ ПОМЕЩЕНИЯХ И ИНЫХ, 
ОТВЕДЕННЫХ ДЛЯ ЭТИХ ЦЕЛЕЙ МЕСТАХ.

7.1. В помещениях, занимаемых ОМСУ МО МО № 54, раз-
мещают информационные стенды для ознакомления с текущей 
информацией о деятельности ОМСУ МО МО № 54.

7.2. Информация на информационных стендах должна со-
держать:

7.2.1. Порядок работы ОМСУ МО МО № 54, включая порядок 
и места приема граждан, в том числе представителей органи-
заций, общественных объединений, государственных органов и 
органов местного самоуправления.

7.2.2. Условия и порядок получения информации.
7.2.3. Справочные телефоны, включая телефоны должност-

ных лиц структурных подразделений.
7.2.4. Справочную информацию о ОМСУ МО МО № 54.
7.3. ОМСУ МО МО № 54 вправе размещать в занимаемых 

ими помещениях, и иных отведенных для этих целей местах фо-
томатериалы и иные сведения, необходимые для оперативного 
информирования пользователей информацией.

7.4. ОМСУ МО МО № 54 вправе размещать информационные 
стенды для ознакомления с текущей информацией о своей дея-
тельности на территории ОМСУ МО МО № 54.

VIII. ЗАПРОС ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА № 54

8.1. Пользователь информацией имеет право обращаться в 
ОМСУ МО МО № 54 с запросом как непосредственно, так и че-
рез своего представителя, полномочия которого оформляются 
в порядке, установленном законодательством Российской Фе-
дерации.

8.2. В запросе пользователь информацией обязан указать 
почтовый адрес, при наличии – номер телефона и (или) факса 
либо адрес электронной почты для направления ответа на за-
прос или уточнения содержания запроса, а также фамилию, 
имя и отчество гражданина либо наименование организации, 
общественного объединения, государственного органа, орга-
на местного самоуправления, запрашивающих информацию. В 
запросе, составленном в письменной форме, указывается так-
же наименование органа местного самоуправления, в которые 
направляется запрос, либо фамилия и инициалы или должность 
соответствующего должностного лица.

8.3. При составлении запроса используется государствен-
ный язык Российской Федерации. Запросы, составленные на 
иностранном языке, не рассматриваются.

8.4. Запрос, составленный в письменной форме, подле-
жит регистрации в течение трех дней со дня его поступления в 
ОМСУ МО МО №54.

8.5. Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный 
срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено за-
конодательством Российской Федерации. В случае, если пре-
доставление запрашиваемой информации невозможно в ука-
занный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса 
пользователь информацией уведомляется ОМСУ МО МО № 54 
об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока 
предоставления запрашиваемой информации, который не мо-
жет превышать пятнадцать дней сверх установленного законо-
дательством срока для ответа на запрос.

8.6. Если запрос не относится к деятельности ОМСУ МО МО 
№ 54, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он на-
правляется в государственный орган либо орган местного са-
моуправления, к полномочиям которых отнесено предоставле-
ние запрашиваемой информации. О переадресации запроса в 
этот же срок сообщается направившему запрос пользователю 
информацией. В случае, если ОМСУ МО МО № 54 не распола-
гает сведениями о наличии запрашиваемой информации в дру-
гом государственном органе либо органе местного самоуправ-
ления, об этом также в течение семи дней со дня регистрации 
запроса сообщается направившему запрос пользователю ин-
формацией.

8.7. ОМСУ МО МО № 54 вправе уточнять содержание запро-
са в целях предоставления пользователю информацией необ-
ходимой информации о деятельности указанных органов.

8.8. Требования настоящего Положения к запросу в пись-
менной форме и ответу на него применяются также к запросу, 
поступившему по сети «Интернет», а также к ответу на такой за-

прос.
8.9. Анонимные запросы и запросы, не отвечающие требова-

нием п.8.2. настоящего Положения, не рассматриваются.

IX. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ 
О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО 
САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА № 54
9.1. Информация о деятельности ОМСУ МО МО № 54 по за-

просу предоставляется в виде ответа на запрос, в котором со-
держится или к которому прилагается запрашиваемая инфор-
мация, либо в котором, в соответствии с действующим законо-
дательством, содержится мотивированный отказ в предостав-
лении указанной информации.

9.2. При запросе информации о ОМСУ МО МО № 54, опубли-
кованной в средствах массовой информации либо размещен-
ной в сети «Интернет», в ответе на запрос ОМСУ МО МО № 54 
вправе ограничиться указанием названия, даты выхода и но-
мера средства массовой информации, в котором опубликова-
на запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса 
официального сайта, на котором размещена запрашиваемая 
информация.

9.3. В ответе на запрос, направляемом по почте, указывают-
ся наименование, почтовый адрес ОМСУ МО МО № 54, долж-
ность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на 
запрос (регистрационный номер и дата). При выдаче на руки 
пользователю запрашиваемой информации указанная инфор-
мация может выдаваться без сопроводительного письма.

9.4. Ответ на запрос подлежит обязательной регистрации, 
которая предусматривает регистрационный номер ответа, дату 
отправки или выдачи ответа, краткое содержание ответа, под-
пись получателя в случае выдачи информации «на руки».

9.5. В случае, если запрашиваемая информация относится к 
информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указы-
ваются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в со-
ответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В 
случае, если часть запрашиваемой информации относится к ин-
формации ограниченного доступа, а остальная информация яв-
ляется общедоступной, ОМСУ МО МО № 54 обязан предоста-
вить запрашиваемую информацию, за исключением информа-
ции ограниченного доступа.

9.6. Копия муниципального правового акта представляет-
ся пользователю информацией на бумажном носителе, содер-
жащем текст муниципального правового акта со всеми прило-
жениями к нему, либо, по согласованию с пользователем, с от-
дельными приложениями, в соответствии с требованиями дей-
ствующего законодательства.

Х. ИНЫЕ СПОСОБЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА 
К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНО-

ГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВА-
НИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА № 54

10.1. Доступ к информации о деятельности ОМСУ МО МО № 
54 может обеспечиваться также следующими способами:

10.1.1. Публикации в средствах массовой информации, а 
также размещение информации в сети Интернет в виде сооб-
щений и пресс–релизов, а также отчетов ОМСУ МО МО № 54 и 
обращений и заявлений должностных лиц ОМСУ МО МО № 54.

10.1.2. Выпуск информационных бюллетеней, брошюр и дру-
гой печатной продукции.

10.1.3. Иными способами.

XI. КОНТРОЛЬ ЗА ОБЕСПЕЧЕНИЕМ ДОСТУПА 
К ИНФОРМАЦИИ

11.1. Контроль за обеспечением доступа к информации о де-
ятельности ОМСУ МО МО № 54 осуществляют руководители 
ОМСУ МО МО №54.

Должностные лица ОМСУ МО МО №54, к должностным обя-
занностям которых отнесена организация  доступа пользовате-
лей информации к информации ОМСУ МО МО №54 представ-
ляют руководителям ОМСУ МО МО №54 ежегодные отчеты не 
позднее 15–го февраля текущего года за предыдущий год: 

– о количестве поступивших в отчетном периоде от пользо-
вателей информации запросов о предоставлении информации 
о деятельности ОМСУ МО МО № 54.

– о мероприятиях, проведенных в отчетном периоде в целях 
реализации Федерального закона «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных органов и орга-
нов местного самоуправления».

XII. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ИНФОРМАЦИИ 
(ОБМЕНА ИНФОРМАЦИЕЙ) МЕЖДУ ОРГАНАМИ 
И ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ МСУ МО МО №54

12.1. Передача информации (правовые акты, письма, стати-
стическая информация), (далее по тексту – акты) между органа-
ми и должностными лицами МСУ МО МО №54 осуществляется 
посредством внутренней электронной почты.

12.2. Акты органов и должностных лиц МСУ МО МО №54, 
подлежащие опубликованию и(или) размещению на официаль-
ном сайте МО №54 в сети «Интернет» передаются должностным 
лицом (специалистом), ответственным за его подготовку (раз-
работку) должностному лицу (специалисту) ОМСУ, ответствен-
ному за размещение и опубликование актов ОМСУ в течение 
3–х рабочих дней с момента их утверждения.

12.3. Должностное лицо (специалист) ОМСУ МО МО №54, от-
ветственное за опубликование и(или) размещение актов ОМСУ 
МО МО №54 на официальном сайте МО №54 в сети «Интернет» 
размещает информацию в сроки, предусмотренные Перечнем 
информации о деятельности  ОМСУ МО МО №54, размещаемой 
в сети «Интернет».



2 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 

Муниципальный Cовет МО №54: тел.: тел/факс: (812) 446–59–40, e–mail: ms54@list.ru, www.54mospb.ru 

Заслушав и обсудив информацию главы Муниципального образования Гусакова Ю.А. и в соответствии с Федераль-
ным законом от 09.02.2009 г. № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных орга-
нов и органов местного самоуправления» Муниципальный Совет МО №54

РЕШИЛ:
1. Утвердить Перечень информации о деятельности ОМСУ МО МО№54, согласно Приложению №1.
2. Опубликовать (обнародовать) настоящее Решение на сайте и в СМИ МО №54.
3. Настоящее Решение вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением Решения возложить на главу МО.

Глава Муниципального образования
 Ю.А. Гусаков

Секретарь Н.С.Степанькова 

Приложение №1
к Решению МС МО №54
от 13.02.2013 г. №3/9

Перечень информации
о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования 

муниципального округа № 54, размещаемой в сети Интернет

№ п/п Перечень сведений Сроки размещения сведений

1 Общая информация

1.1 Наименование, структура ОМСУ МО МО №54, почтовый 
адрес, адрес электронной почты, номера телефонов

поддерживаются в актуальном состоянии

1.2
Полномочия ОМСУ МО МО №54; задачи и функции 

структурных подразделений, перечень законов и иных НПА, 
определяющих эти полномочия, задачи и функции

в течение 5 рабочих дней со дня вступления 
в силу. Перечень законов и иных НПА поддер-
живаются в актуальном состоянии

1.3 Сведения о СМИ, учрежденных ОМСУ МО МО №54
в течение 5 рабочих дней с момента учреж-

дения; поддерживаются в актуальном состо-
янии

1.4 Сведения о руководителях ОМСУ МО МО №54 и их  за-
местителях

в течение 5 рабочих дней со дня назначе-
ния.

2 Информация о нормотворческой деятельности

2.1

Муниципальные правовые акты, сведения о внесении в 
них изменений, признании их утратившими силу, призна-
нии их судом недействующими, а так же сведения о госу-
дарственной регистрации

в течение 5 рабочих дней со дня принятия

2.2 Тексты проектов муниципальных нормативных правовых 
актов, внесенных в Муниципальный Совет

в течение 3 рабочих дней со дня поступле-
ния

2.3 Административные регламенты оказания муниципаль-
ных услуг (исполнения государственных функций)

В течение 5 рабочих дней с даты принятия, 
поддерживаются в актуальном состоянии

2.4 Установленные формы заявлений для обращения в 
ОМСУ МО МО №54

В течение 2 рабочих дней с даты измене-
ния, поддерживаются в актуальном состоянии

2.5 Порядок обжалования муниципальных правовых актов Поддерживается в актуальном состоянии

3 Информация о результатах проверок: 

3.1 Проведенных ОМСУ в пределах их полномочий В течение 5 рабочих дней с момента полу-
чения актов проверок в окончательном виде

3.2 Проведенных в ОМСУ МО МО № 54

4 Сведения об использовании ОМСУ бюджетных средств 
(отчеты об исполнении бюджета и т.п.)

В течение 5 рабочих дней с момента 
утверждения 

5 Информация о кадровом обеспечении ОМСУ

5.1 Порядок поступления на муниципальную службу Поддерживается в актуальном состоянии

5.2 Реестр муниципальных служащих Поддерживается в активном состоянии

5.3 Квалификационные требования к кандидатам на заме-
щение вакантных должностей муниципальной службы 

В течение 3 рабочих дней с момента объяв-
ления вакантной должности

5.4 Условия и результаты конкурсов на замещение вакант-
ных должностей муниципальной службы

Условия – в течение 3 рабочих дней с мо-
мента объявления вакантной должности; 

результаты – в течение 3 рабочих дней с 
момента проведения конкурса

5.5
Номера телефонов, по которым можно получить инфор-

мацию по вопросу замещения вакантных должностей муни-
ципальной службы

Поддерживаются в актуальном состоянии

6
Информация о работе с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических 

лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления

6.1 Порядок и время приема, порядок рассмотрения обра-
щений с указанием актов, регулирующих эту деятельность

Поддерживается в актуальном состоянии

6.2

Фамилия, имя и отчество руководителя подразделения 
или должностного лица, к полномочиям которого отнесе-
ны организация приема лиц, обеспечение рассмотрения их 
обращений, номер телефона по которому можно получить 
информацию справочного характера

В течение 3 рабочих дней с момента назна-
чения

7

Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера муниципальных служащих 
ОМСУ и членов их семей (супругов и несовершеннолетних 
детей)

В течение 15 календарных дней с даты ис-
течения срока предоставления сведений, 
предусмотренного действующим законода-
тельством

8
Сведения о расходах муниципальных служащих и чле-

нов их семей (в случаях, предусмотренных  законодатель-
ством)

В течение 15 календарных дней с даты 
окончания срока предоставления сведений, 
предусмотренного действующим законода-
тельством8.1

Сведения об источниках получения средств, за счет ко-
торых совершена сделка (в случаях, предусмотренных за-
конодательством ) 

РЕШЕНИЕ
13.02.2013    №3/9

Об утверждении Перечня информации о деятельности ОМСУ МО МО№54, 
размещаемой в сети Интернет

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 
№ 25–ФЗ «О муниципальной службе в Российской Феде-
рации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273–ФЗ 
«О противодействии коррупции», Федеральным законом  
от 03.12.2012 № 230–ФЗ «О контроле за соответствием 
расходов лиц, замещающих государственные должно-
сти, и иных лиц их доходам», Законом Санкт–Петербур-
га от 15.02.2000 № 53–8 «О регулировании отдельных 
вопросов муниципальной службы в Санкт–Петербурге», 
Муниципальный Совет 

РЕШИЛ:
1. Утвердить Положение «О порядке предоставле-

ния гражданами, претендующими на замещение долж-
ностей муниципальной службы, и лицами, замещающи-
ми муниципальные должности и должности муниципаль-
ной службы, сведений о доходах, об имуществе и обяза-
тельствах имущественного характера, а также о доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного харак-

тера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних де-
тей» согласно Приложению №1.

2. Заместителям главы Муниципального образова-
ния муниципального округа №54 и местной администра-
ции ознакомить лиц, замещающих муниципальные долж-
ности и должности муниципальной службы, с настоящим 
Решением.

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее Решение в 
СМИ МО №54.

4. Контроль за исполнением настоящего Решения воз-
ложить на главу МО.

5. Настоящее Решение вступает в силу после опубли-
кования (обнародования).

Глава Муниципального образования  
Ю.А.Гусаков

Секретарь Н.С.Степанькова

РЕШЕНИЕ   №3/10
13.02.2013 

Об утверждении Положения «О порядке предоставления гражданами, претендующими 
на замещение должностей муниципальной службы и лицами, замещающими муници-
пальные должности и должности муниципальной службы в Муниципальном образова-
нии муниципального округа № 54 сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имуще-
ственного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»

1. Настоящее Положение о порядке представления граж-
данами, претендующими на замещение должностей муни-
ципальной службы и лицами, замещающими муниципальные 
должности и должности муниципальной службы в муниципаль-
ном образовании МО №54 сведений о доходах, об имуществе, 
и обязательствах имущественного характера, а также о дохо-
дах, об имуществе и обязательствах имущественного харак-
тера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей 
(далее – Положение), устанавливает порядок представления 
гражданами, претендующими на замещение должностей му-
ниципальной службы и лицами, замещающими муниципаль-
ные должности и должности муниципальной службы в муни-
ципальном образовании муниципального округа №54 сведе-
ний о доходах, об имуществе и обязательствах имущественно-
го характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обя-
зательствах имущественного характера своих  супруги (супру-
га) и несовершеннолетних детей (далее – сведения о доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера).

2. Обязанность представлять сведения о доходах, об иму-
ществе и обязательствах имущественного характера возлага-
ется на гражданина, претендующего на замещение должности 
муниципальной службы, предусмотренной перечнем должно-
стей, утвержденным законом субъекта Российской Федера-
ции, и на лицо, замещающее муниципальную должность или 
должность муниципальной службы, предусмотренные этим 
перечнем должностей.

3. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера представляются по утвержденным 
формам справок:

1) гражданином – претендующим на замещение должности 
муниципальной службы и при назначении на должность муни-
ципальной службы, предусмотренную перечнем должностей, 
указанным в пункте 2 настоящего Положения;

2) лицом, замещающим муниципальную должность или 
должность муниципальной службы, предусмотренную переч-
нем должностей, указанным в пункте 2 настоящего Положе-
ния, – ежегодно не позднее 30 марта года, следующего за от-
четным.

4. Гражданин, претендующий на замещение должности му-
ниципальной службы и при назначении на должность муници-
пальной службы (далее – гражданин) представляет: 

– сведения о своих доходах, полученных от всех источни-
ков (включая доходы по прежнему месту работы или месту за-
мещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выпла-
ты) за календарный год, предшествующий году подачи доку-
ментов для замещения должности муниципальной службы, а 
также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве 
собственности, и о своих обязательствах имущественного ха-
рактера по состоянию на первое число месяца, предшеству-
ющего месяцу подачи документов для замещения должности 
муниципальной службы (на отчетную дату);

– сведения о доходах супруги (супруга) и несовершенно-
летних детей, полученных от всех источников (включая зара-
ботную плату, пенсии, пособия, иные выплаты) за календар-
ный год, предшествующий году подачи гражданином доку-
ментов для замещения должности муниципальной службы, 
а также сведения об имуществе, принадлежащем им на пра-
ве собственности, и об их обязательствах имущественного ха-
рактера по состоянию на первое число месяца, предшествую-
щего месяцу подачи гражданином документов для замещения 
должности муниципальной службы (на отчетную дату).

5. Лицо, замещающее муниципальную должность или 
должность муниципальной службы, представляет ежегодно, 
не позднее 30 марта года, следующего за отчетным:

– сведения о своих доходах, полученных за отчетный пери-
од (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая де-
нежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также 
сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве соб-
ственности, и о своих обязательствах имущественного харак-
тера по состоянию на конец отчетного периода;

– сведения о доходах супруги (супруга) и несовершенно-
летних детей, полученных за отчетный период (с 1 января по 
31 декабря) от всех источников (включая заработную плату, 
пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуще-
стве, принадлежащем им на праве собственности, и об их обя-
зательствах имущественного характера по состоянию на ко-

нец отчетного периода.
6. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера представляются:
– в кадровую службу Муниципального Совета МО №54 – ли-

цами, замещающими муниципальные должности и должности 
муниципальной службы в Муниципальном Совете;

– в кадровую службу местной администрации МО №54– ли-
цами, замещающими должности муниципальной службы в 
местной администрации.

7. В случае, если гражданин или лицо, замещающее муни-
ципальную должность или должность муниципальной службы, 
обнаружили, что в представленных ими сведениях о доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера не 
отражены или не полностью отражены какие–либо сведения 
либо имеются ошибки, они вправе представить уточненные 
сведения в порядке, установленном настоящим Положением.

Уточненные сведения, представленные лицом, замещаю-
щим муниципальную должность или должность муниципаль-
ной службы, в течение трех месяцев после окончания срока, 
указанного в подпункте 2 пункта 3 настоящего Положения, не 
считаются представленными с нарушением срока.

8. Проверка достоверности и полноты сведений о дохо-
дах, об имуществе и обязательствах имущественного характе-
ра, представленных в соответствии с настоящим Положением 
гражданином и лицом, замещающим муниципальную долж-
ность или должность муниципальной службы, осуществляется 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, представляемые в соответствии 
с настоящим Положением гражданином и лицом, замещаю-
щим муниципальную должность или должность муниципаль-
ной службы, являются сведениями конфиденциального харак-
тера, если федеральным законом они не отнесены к сведени-
ям, составляющим государственную тайну.

10. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера лица, замещающего муниципаль-
ную должность или должность муниципальной службы, его су-
пруги (супруга) и несовершеннолетних детей размещаются в 
информационно–телекоммуникационной сети Интернет на 
официальном сайте муниципального образования МО №54 и 
предоставляются средствам массовой информации по их за-
просам.

11. Должностные лица, в обязанности которых входит рабо-
та со сведениями о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, виновные в их разглашении или 
использовании в целях, не предусмотренных законодатель-
ством Российской Федерации, несут ответственность в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

12. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, представленные в соответствии 
с настоящим Положением гражданином или лицом, замеща-
ющим муниципальную должность или должность муниципаль-
ной службы, указанные в пункте 2 настоящего Положения, 
при назначении на муниципальную должность, а также пред-
ставляемые лицом, замещающим муниципальную должность, 
ежегодно приобщаются к личному делу муниципального слу-
жащего.

В случае, если гражданин, представивший в кадровую 
службу Муниципального Совета или местной администрации 
МО №54 справки о своих доходах, об имуществе и обязатель-
ствах имущественного характера, а также о доходах, об иму-
ществе и обязательствах имущественного характера своих су-
пруги (супруга) и несовершеннолетних детей, не был назначен 
на муниципальную должность, предусмотренную перечнем 
должностей, указанным в пункте 2 настоящего Положения, эти 
справки возвращаются по их письменному заявлению вместе 
с другими документами.

13. В случае непредставления, представления неполных 
или заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера гражданин не мо-
жет быть назначен на должность муниципальной службы, а 
лицо, замещающее муниципальную должность или должность 
муниципальной службы, освобождается от должности или 
подвергается иным видам дисциплинарной ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
к Решению МС МО №54 от 13.02.2013 г. №3/10

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке предоставления гражданами, претендующими на замещение должностей му-
ниципальной службы и лицами, замещающими муниципальные должности и должно-

сти муниципальной службы в МО №54 сведений о доходах, об имуществе и обязатель-
ствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
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№ п/п Вид дохода Величина дохода 2 (руб.)

1 2 3

1 Доход по основному месту работы

2 Доход от педагогической деятельности

3 Доход от научной деятельности

4 Доход от иной творческой деятельности

5 Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях

6 Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих орга-
низациях

7

Иные доходы (указать вид дохода):
1) 
2) 
3) 

8 Итого доход за отчетный период

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Положению о порядке предоставления гражданами, претендующими на замещение должностей му-

ниципальной службы, и лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной 
службы в МО №54 сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а так-
же о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несо-

вершеннолетних детей

В ___________________________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного структурного подразделения органа местного самоуправления и му-

ниципального образования)

СПРАВКА
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, 

претендующего на замещение должности муниципальной службы и лица, замещающе-
го муниципальную должность или должность муниципальной службы в муниципальном 

образовании муниципального округа № 54

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

 ,
___________________________________________________________________________________________________
(основное место работы или службы, замещаемая должность; в случае отсутствия основного места ра-

боты или службы - род занятий)
___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________
проживающий по адресу: _________________________________________________________________________

__________________________,
(адрес места жительства)

сообщаю сведения1 о своих доходах, об имуществе, принадлежащем мне на праве собственности, о 
вкладах в банках, ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера на отчетную дату/за от-
четный период (нужное подчеркнуть) :

1 Для гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы сведения, за исключением сведе-
ний о доходах, указываются по состоянию на 1-е число месяца, предшествующего месяцу подачи гражданином докумен-
тов для замещения должности муниципальной службы (далее - на отчетную дату). Для лица, замещающего муниципаль-
ную должность или должность муниципальной службы сведения предоставляются за отчетный период с 01 января по 31 
декабря по состоянию на конец отчетного периода (на отчетную дату)

Раздел 1. Сведения о доходах 1

1 Для гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы указываются доходы (включая 
пенсии, пособия, иные выплаты) за год, предшествующий году подачи гражданином документов для замещения должно-
сти муниципальной службы; для лица, замещающего муниципальную должность или должность муниципальной службы 
указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) за отчетный период.

2 Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.

№ п/п Вид и наименование имущества Вид собствен-
ности 1

Место нахож-
дения (адрес)

Площадь 
(кв. м)

1 2 3 4 5

1

Земельные участки 2:
1) 
2) 
3) 

2

Жилые дома:
1) 
2) 
3) 

3

Квартиры:
1) 
2) 
3) 

4

Дачи:
1) 
2) 
3) 

5

Гаражи:
1) 
2) 
3) 

6

Иное недвижимое имущество:
1) 
2) 
3) 

Раздел 2. Сведения об имуществе
2.1. Недвижимое имущество

1 Указывается вид собственности (индивидуальная - когда имущество находится в единоличной собственности лица, 
представляющего сведения об имуществе, или общая - когда имущество находится в собственности лица, представляю-
щего сведения об имуществе, и иных лиц с определением доли каждого в праве собственности (долевая собственность) 
или без определения таких долей (совместная собственность); для совместной собственности указываются иные лица 
(Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается 
доля лица, представляющего сведения об имуществе.

2 Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, 
приусадебный, огородный и другие.

№ п/п
Вид и марка

транспортного средства Вид собственности 1
Место регистрации 

1 2 3 4

1
Автомобили легковые:
1) 
2) 

2
Автомобили грузовые:
1) 
2) 

3
Автоприцепы:
1) 
2) 

4
Мототранспортные средства:
1) 
2) 

5
Сельскохозяйственная техника:
1) 
2) 

6
Водный транспорт:
1) 
2) 

7
Воздушный транспорт:
1) 
2) 

8
Иные транспортные средства:
1) 
2) 

2.2. Транспортные средства

1 Указывается вид собственности (индивидуальная - когда имущество находится в единоличной собственности лица, 
представляющего сведения об имуществе, или общая - когда имущество находится в собственности лица, представляю-
щего сведения об имуществе, и иных лиц с определением доли каждого в праве собственности (долевая собственность) 
или без определения таких долей (совместная собственность); для совместной собственности указываются иные лица 
(Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается 
доля лица, представляющего сведения об имуществе.

№ 
п/п

Наименование и адрес банка или 
иной кредитной организации

Валюта сче-
та/вид и валю-
та счета1

Дата откры-
тия счета

Номер
счета

Остаток 
на счете 2 (руб.)

1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

1 Для лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы указываются вид счета (депо-
зитный, текущий) и валюта счета.

2 Остаток на счете указывается по состоянию на отчетную дату. Для счетов в иностранной валюте остаток указывается в 
рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

Раздел 3. Сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных 
кредитных организациях

№ 
п/п

Наименование и организационно-
правовая форма организации 1

Место 
нахождения 
организации

 (адрес)

Уставный капи-
тал 2 (руб.)

Доля 
участия 3

Основание 
участия 4

1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

1 Указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая фор-
ма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив 
и другие).

2 Уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату. Для 
уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях по курсу Банка России 
на отчетную дату.

3 Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются также номиналь-
ная стоимость и количество акций.

4 Указываются основание приобретения доли участия (учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, 
наследование и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

Раздел 4. Сведения о ценных бумагах
4.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях

Итого по разделу 4 “Сведения о ценных бумагах” суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая 
доли участия в коммерческих организациях (руб.),3 ________________________________________________________________
_______________________________________________

№ 
п/п

Вид ценной бумаги 1
Лицо, выпу-

стившее цен-
ную бумагу

Номинальная 
величина обя-

зательства 
(руб.)

Общее
количество

Общая стоимость 2 
(руб.)

1 2 3 4 5 6

1

2

3

1 Указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подраз-
деле “Акции и иное участие в коммерческих организациях”.

2 Указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения (а если ее нельзя 
определить - исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости). Для обязательств, выраженных в иностранной 
валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

3 Суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях, опреде-
ляется как совокупная стоимость акций и иного участия в коммерческих организациях (подраздел 4.1 настоящего разде-
ла) и иных ценных бумаг (подраздел 4.2 настоящего раздела). Стоимость акций и иного участия в коммерческих организа-
циях рассчитывается как сумма построчных произведений сведений ячеек по столбцам 4 и 5 таблицы подраздела 4.1 на-
стоящего раздела в отдельности. Стоимость иных ценных бумаг рассчитывается как сумма сведений ячеек столбца 6 та-
блицы подраздела 4.2 настоящего раздела.

4.2. Иные ценные бумаги
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№ 
п/п

Вид дохода Величина дохода 2

(руб.) 

1 2 3

1 Доход по основному месту работы

2 Доход от педагогической деятельности

3 Доход от научной деятельности

4 Доход от иной творческой деятельности

5 Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях

6 Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих 
организациях

7

Иные доходы (указать вид дохода):
1) 
2) 
3) 

8 Итого доход за отчетный период

1 Указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) супруга (супруги) и несовершеннолетних детей за год, 
предшествующий году подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы (наименова-
ние органа муниципального образования). На супругу (супруга) и несовершеннолетних детей лица, замещающего муни-
ципальную должность или должность муниципальной службы сведения предоставляются за отчетный период с 01 января 
по 31 декабря по состоянию на конец отчетного периода (на отчетную дату).

2 Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода

1 Сведения представляются отдельно на супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей гражданина, 
претендующего на замещение должности муниципальной службы и лица, замещающего муниципальную должность или 
должность муниципальной службы.

2 Сведения на супругу (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение должности 
муниципальной службы сведения, за исключением сведений о доходах, указываются по состоянию на 1-е число месяца, 
предшествующего месяцу подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы (далее - на 
отчетную дату). Сведения на супругу (супруга) и несовершеннолетних детей лица, замещающего муниципальную долж-
ность или должность муниципальной службы сведения предоставляются за отчетный период с 01 января по 31 декабря по 
состоянию на конец отчетного периода (на отчетную дату)

№ 
п/п

Вид имущества 2 Вид и сроки 
пользования 3

Основание 
пользования 4

Место на-
хождения 

(адрес)

Площадь 
(кв. м)

1 2 3 4 (адрес) 6

1

2

3

1 Указываются по состоянию на отчетную дату.
2 Указывается вид недвижимого имущества (земельный участок, жилой дом, дача и другие).
3 Указываются вид пользования (аренда, безвозмездное пользование и другие основания пользования на договорной 

основе) и сроки пользования.
4 Указываются основание пользования (договор и другие акты, подтверждающие пользование), а также реквизиты 

(дата, номер) соответствующего договора или акта.

Раздел 5. Сведения об обязательствах имущественного характера
5.1. Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании 1

Раздел 1. Сведения о доходах 1

№ 
п/п

Содержание обязательства 2

Кредитор 
(должник), до-

веритель-
ный управляю-

щий 3

Основание 
возникнове-

ния 4

Сумма обя-
зательства5 

(руб.)

Условия обязатель-
ства 6

1 2 3 4 (адрес) 6

1

2

3

1 Указываются имеющиеся на отчетную дату срочные обязательства финансового характера на сумму, превышающую 
100-кратный размер минимальной оплаты труда, установленный на отчетную дату.

2 Указывается существо обязательства (заем, кредит, доверительное управление имуществом и другие).
3 Указывается вторая сторона обязательства: кредитор или должник, доверительный управляющий, его фамилия, имя и 

отчество (наименование юридического лица), адрес.
4 Указываются основание возникновения обязательства (договор, передача денег или имущества и другие), а также 

реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.
5 Указывается сумма основного обязательства (без суммы процентов). Для обязательств, выраженных в иностранной 

валюте, сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.
6 Указываются годовая процентная ставка обязательства, заложенное в обеспечение обязательства имущество, выдан-

ные в обеспечение обязательства гарантии и поручительства.

5.2. Прочие обязательства 1

Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.
“_____________________________”___________________20____________________г. __________________________
                                                                               (подпись)
____________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего справку)

Приложение № 2
к Положению о порядке предоставления гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной 

службы, и лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы в МО №54 
сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, 

об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей

В _________________________________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного структурного подразделения органа местного самоуправления)

СПРАВКА
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) 

и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение должности 
муниципальной службы и лица, замещающего муниципальную должность или должность 

муниципальной службы в муниципальном образовании муниципального округа № 54
в ______________________________________________________________________________________________________________1

(наименование органа местного самоуправления) 

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

________________________________________________________________________________________________________________
(основное место работы или службы, замещаемая должность; в случае отсутствия основного 

места работы или службы – род занятий)

проживающий по адресу: _______________________________________________________________________________________
(адрес места жительства)

сообщаю сведения 2 о доходах моей (моего) _____________________________________________________________________
(супруги (супруга),несовершеннолетней дочери,

________________________________________________________________________________________________________________
несовершеннолетнего сына)

____________________________________________________________________________________________________________
__(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

________________________________________________________________________________________________________________
(основное место работы или службы, замещаемая должность;

________________________________________________________________________________________________________________
в случае отсутствия основного места работы или службы - род занятий)

об имуществе, принадлежащем ей (ему) на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, об обязатель-
ствах имущественного характера:

№ п/п Вид и наименование имущества Вид собствен-
ности 1

Место нахожде-
ния (адрес)

Площадь 
(кв. м)

1 2 3 4 5

1

Земельные участки 2:
1) 
2) 
3) 

2

Жилые дома:
1) 
2) 
3) 

3

Квартиры:
1) 
2) 
3) 

4

Дачи:
1) 
2) 
3) 

5

Гаражи:
1) 
2) 
3) 

6

Иное недвижимое имущество:
1) 
2) 
3) 

Раздел 2. Сведения об имуществе
2.1. Недвижимое имущество

1 Указывается вид собственности (индивидуальная - когда имущество находится в единоличной собственности чле-
на семьи лица, представляющего сведения об имуществе, или общая - когда имущество находится в собственности чле-
на семьи лица, представляющего сведения об имуществе, и иных лиц с определением доли каждого в праве собственно-
сти (долевая собственность) или без определения таких долей (совместная собственность); для совместной собственно-
сти указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой соб-
ственности указывается доля члена семьи лица, представляющего сведения об имуществе.

2 Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, 
приусадебный, огородный и другие.

№ п/п
Вид и марка

транспортного средства Вид собственности 1
Место регистрации 

1 2 3 4

1
Автомобили легковые:
1) 
2) 

2
Автомобили грузовые:
1) 
2) 

3
Автоприцепы:
1) 
2) 

4
Мототранспортные средства:
1) 
2) 

5
Сельскохозяйственная техника:
1) 
2) 

6
Водный транспорт:
1) 
2) 

7
Воздушный транспорт:
1) 
2) 

8
Иные транспортные средства:
1) 
2) 

2.2. Транспортные средства

1 Указывается вид собственности (индивидуальная - когда имущество находится в единоличной собственности чле-
на семьи лица, представляющего сведения об имуществе, или общая - когда имущество находится в собственности чле-
на семьи лица, представляющего сведения об имуществе, и иных лиц с определением доли каждого в праве собственно-
сти (долевая собственность) или без определения таких долей (совместная собственность); для совместной собственно-
сти указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой соб-
ственности указывается доля члена семьи лица, представляющего сведения об имуществе.



5 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 

Муниципальный Cовет МО №54: тел.: тел/факс: (812) 446–59–40, e–mail: ms54@list.ru, www.54mospb.ru 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего админи-

стративного регламента являются отношения, возника-
ющие между заявителями и органами местного самоу-
правления внутригородских муниципальных образова-
ний Санкт-Петербурга, осуществляющими отдельные го-
сударственные полномочия Санкт-Петербурга по орга-
низации и осуществлению деятельности по опеке и по-
печительству, назначению и выплате денежных средств 
на содержание детей, находящихся под опекой или по-
печительством, и денежных средств на содержание де-
тей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге (далее – органы местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга), в сфере  предоставления госу-
дарственной услуги по согласию органа опеки и попечи-
тельства на заключение трудового договора с учащимся, 
достигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное 
от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его 
здоровью и не нарушающего процесса обучения (далее – 
государственная услуга). 

Блок-схема предоставления государственной услуги 
приведена в приложении № 5 к настоящим Методическим 
рекомендациям.

1.2. Заявителями являются, граждане Российской Фе-

дерации, достигшие возраста 14 лет,  один из родителей 
несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет, за-
конный представитель несовершеннолетнего (усынови-
тель, опекун или попечитель, приемный родитель) (далее 
– заявители).

1.3. Требования к порядку информирования и предо-
ставления государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги уча-
ствуют:

1.3.1.1. Комитет по делам записи актов гражданского 
состояния (далее – КЗАГС):

Адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая ул., д. 39, 
тел. (812) 271-79-43, факс (812) 271-41-10, адрес элек-
тронной 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, выход-
ные дни – суббота, воскресенье.

1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казен-
ное учреждение «Многофункциональный центр предо-
ставления государственных услуг» (далее – Многофункци-
ональный центр).

Адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, 
д.10-12, литера 0.

Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.
“  ”  20  г. 

                                                                               (подпись)

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего справку)

№ 
п/п

Наименование и адрес банка или 
иной кредитной организации

Валюта счета/
вид и валюта 

счета1

Дата открытия 
счета

Номер
счета

Остаток 
на счете 2 (руб.)

1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

1 Для супруги (супруга) и несовершеннолетних детей лиц, замещающих муниципальные должности или должности му-
ниципальной службы указываются вид счета (депозитный, текущий) и валюта счета.

2 Остаток на счете указывается по состоянию на отчетную дату. Для счетов в иностранной валюте остаток указывается в 
рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

Раздел 3. Сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных 
кредитных организациях

№ 
п/п

Наименование и организационно-
правовая форма организации 1

Место 
нахождения 
организации

 (адрес)

Уставный капи-
тал 2 (руб.)

Доля 
участия 3

Основание 
участия 4

1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

5

1 Указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая фор-
ма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив 
и другие).

2 Уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату. Для 
уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях по курсу Банка России 
на отчетную дату.

3 Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются также номиналь-
ная стоимость и количество акций.

4 Указываются основание приобретения доли участия (учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, 
наследование и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

Раздел 4. Сведения о ценных бумагах
4.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях

Итого по разделу 4 “Сведения о ценных бумагах” суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая 
доли участия в коммерческих организациях (руб.),3 ________________________________________________________________
_______________________________________________

№ 
п/п

Вид ценной бумаги 1
Лицо, выпу-

стившее цен-
ную бумагу

Номинальная 
величина обя-

зательства 
(руб.)

Общее
количество

Общая стоимость 2 
(руб.)

1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

5

1 Указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подраз-
деле “Акции и иное участие в коммерческих организациях”.

2 Указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения (а если ее нельзя 
определить - исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости). Для обязательств, выраженных в иностранной 
валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

3 Суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях, опреде-
ляется как совокупная стоимость акций и иного участия в коммерческих организациях (подраздел 4.1 настоящего разде-
ла) и иных ценных бумаг (подраздел 4.2 настоящего раздела). Стоимость акций и иного участия в коммерческих организа-
циях рассчитывается как сумма построчных произведений сведений ячеек по столбцам 4 и 5 таблицы подраздела 4.1 на-
стоящего раздела в отдельности. Стоимость иных ценных бумаг рассчитывается как сумма сведений ячеек столбца 6 та-
блицы подраздела 4.2 настоящего раздела.

4.2. Иные ценные бумаги

№ 
п/п

Вид имущества 2 Вид и сроки 
пользования 3

Основание 
пользования 4

Место на-
хождения 

(адрес)

Площадь 
(кв. м)

1 2 3 4 (адрес) 6

1

2

3

4

5

1 Указываются по состоянию на отчетную дату.
2 Указывается вид недвижимого имущества (земельный участок, жилой дом, дача и другие).
3 Указываются вид пользования (аренда, безвозмездное пользование и другие основания пользования на договорной 

основе) и сроки пользования.
4 Указываются основание пользования (договор и другие акты, подтверждающие пользование), а также реквизиты 

(дата, номер) соответствующего договора или акта.

Раздел 5. Сведения об обязательствах имущественного характера
5.1. Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании 1

№ 
п/п

Содержание обязательства 2

Кредитор 
(должник), до-

веритель-
ный управляю-

щий 3

Основание 
возникнове-

ния 4

Сумма обя-
зательства5 

(руб.)

Условия обязатель-
ства 6

1 2 3 4 (адрес) 6

1

2

3

1 Указываются имеющиеся на отчетную дату срочные обязательства финансового характера на сумму, превышающую 
100-кратный размер минимальной оплаты труда, установленный на отчетную дату.

2 Указывается существо обязательства (заем, кредит, доверительное управление имуществом и другие).
3 Указывается вторая сторона обязательства: кредитор или должник, доверительный управляющий, его фамилия, имя и 

отчество (наименование юридического лица), адрес.
4 Указываются основание возникновения обязательства (договор, передача денег или имущества и другие), а также 

реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.
5 Указывается сумма основного обязательства (без суммы процентов). Для обязательств, выраженных в иностранной 

валюте, сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.
6 Указываются годовая процентная ставка обязательства, заложенное в обеспечение обязательства имущество, выдан-

ные в обеспечение обязательства гарантии и поручительства.

5.2. Прочие обязательства 1

Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.
“_____________________________”___________________20____________________г. __________________________
(подпись гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы; лица, замещающего муни-

ципальную должность или должность муниципальной службы, который представляет сведения)
_________________________________________________________________________________________________________________
                                                          (наименование органа местного самоуправления),
__________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего справку)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
30.01.2013 г.    №1

«Об утверждении Административных регламентов
по предоставлению органом опеки и попечительства 
Местной администрации МО №54
государственных услуг»

Приложение № 1
К Постановлению

Главы местной администрации
МО МО №54 №1 от 30.01.2013

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО №54, 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 заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 
14 лет, для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего 

вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения 

В соответствии п.2 ст.132 Конституции Российской Фе-
дерации, ст. ст.11,12,13 закона Санкт-Петербурга от 
23.09.2009 «Об организации местного самоуправле-
ния в Санкт-Петербурге, закона Санкт-Петербурга от 
21.11.2007 №536-109 «О наделении органов местного са-
моуправления в Санкт-Петербурге отдельными государ-
ственными полномочиями, на основании Постановления 
Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 №1593 «О 
некоторых мерах по повышению качества предоставления 
государственных услуг…»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административные регламенты по предо-
ставлению органом опеки и попечительства Местной ад-
министрации МО №54 государственной услуги:

1.1. на заключение трудового договора с учащимся, до-
стигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное от 
учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его 
здоровью и не нарушающего процесса обучения в соот-
ветствии с приложением №1;

1.2. по подбору, учету и подготовке органом опеки и по-
печительства в порядке, определяемом Правительством 
Российской Федерации, граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью на воспи-
тание 

в иных установленных семейным законодательством 
формах в соответствии с приложением №2;

2. Разместить настоящее Постановление на сайте МО 
№54 в сети Интернет и опубликовать в печатном органе 
муниципального образования МО№54 .

3. Настоящее Постановление вступает в силу через 10 
дней после его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой.

Глава местной администрации
И.Г.Теплых
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Муниципальный Cовет МО №54: тел.: тел/факс: (812) 446–59–40, e–mail: ms54@list.ru, www.54mospb.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, выход-
ные дни – суббота, воскресенье.

График работы структурных подразделений Много-
функционального центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные те-
лефоны подразделений Многофункционального центра в 
приложении № 4 к настоящим методическим рекоменда-
циям.

Центр телефонного обслуживания – 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, 

e-mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.1.3. Санкт-Петербургские государственные казен-

ные учреждения – районные жилищные агентства (далее –  
ГУЖА).

Места нахождения, справочные телефоны и адреса 
электронной почты ГУЖА приведены в приложении № 6 к 
настоящим Методическим рекомендациям.

График работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу – до 17.00), 
перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота и вос-
кресенье. Продолжительность рабочего дня, непосред-
ственно предшествующего нерабочему праздничному 
дню, уменьшается на один час.

1.3.2. Перед предоставлением государственной услу-
ги заявителям не требуется дополнительных обращений 
в иные исполнительные органы государственной власти      
Санкт-Петербурга и организации.

1.3.3. Информацию об органах местного самоуправле-
ния  и организациях, участвующих в предоставлении госу-
дарственной услуги, указанных в пункте 1.3.1 настоящих 
Методических рекомендаций, заявители могут получить 
следующими способами: 

1.3.3.1. По телефонам, указанным в приложении № 7 к 
настоящим Методическим рекомендациям.

1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Много-
функционального центра, указанного в пункте 1.3.1.2 на-
стоящих Методических рекомендаций.

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том 
числе в электронном виде, в органы местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, Многофункциональный центр и 
его подразделения.

1.3.3.4. При личном обращении в органы местного са-
моуправления, Многофункциональный центр и его под-
разделения.

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государ-
ственной услуги.

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

1.3.3.7. При обращении к инфоматам (инфокиоскам, 
инфопунктам), размещенным в помещениях структур-
ных подразделений Многофункционального центра, ука-
занных в приложении к настоящему административному 
регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях 
станций СПб ГУП «Санкт-Петербургский метрополитен» 
по адресам, указанным на Портале.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: согласие 
органа опеки и попечительства на заключение трудово-
го договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для 
выполнения в свободное от учебы время легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающе-
го процесса обучения.

Краткое наименование государственной услуги: согла-
сие органа опеки и попечительства на заключение трудо-
вого договора. 

2.2. Государственная услуга предоставляется органом 
местного самоуправления внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга (далее – орган мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга), на территории 
которого  несовершеннолетний, достигший возраста 14 
лет, имеет регистрацию по месту жительства (пребыва-
ния). При предоставлении государственной услуги орга-
ны местного самоуправления осуществляют  взаимодей-
ствие с Многофункциональным центром.

2.3. Результатами предоставления государственной 
услуги являются:

– издание органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга постановления 

– о согласии на заключение трудового договора либо 
об отказе в выдаче согласия 

– на заключение трудового договора;
– информирование заявителей о принятии решения о 

согласии на заключение трудового договора либо об отка-
зе в выдаче согласия на заключение трудового договора: 

– на бумажном носителе – решение о предоставлении 
государственной услуги выдается лично заявителю ор-
ганом местного самоуправления Санкт-Петербурга 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:
– органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 

принимается решение о согласии на заключение трудово-
го договора либо об отказе в выдаче согласия на заклю-
чение трудового договора в течении 30 дней со дня полу-
чения от заявителя заявления и документов, указанных в 
пункте 2.6  настоящих Методических рекомендаций.

В случае направления органом местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга межведомственных запросов и 
получения ответов на них срок предоставления государ-
ственной услуги может быть увеличен в соответствии с 
действующим законодательством.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулиру-
ющих отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем государственной услуги:

– Конституция Российской Федерации;
– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Трудовой кодекс Российской Федерации;

– Семейный кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об об-

щих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»;

– Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации»;

– Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О пер-
сональных данных»;   

– Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

– Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи»;

– Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О 
наделении органов местного самоуправления в Санкт-
Петербурге отдельными государственными полномочи-
ями Санкт-Петербурга по организации и осуществлению 
деятельности по опеке и 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»;

– Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 
23.12.2011 № 1753 «О порядке межведомственного ин-
формационного взаимодействия при предоставлении го-
сударственных и муниципальных услуг исполнительны-
ми органами государственной власти Санкт-Петербурга и 
органами местного самоуправления в Санкт-Петербурге, 
а также услуг государственных учреждений, подведом-
ственных исполнительным органам государственной вла-
сти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых 
размещается государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходи-
мых в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления государственной услуги. 

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления государственной услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

– документ, удостоверяющий личность заявителей ;
– заявление несовершеннолетнего, достигшего воз-

раста 14 лет, о получении согласия 
– на  трудоустройство, согласно приложению N 1 к Ме-

тодическим рекомендациям;
– свидетельство о рождении несовершеннолетнего, 

выданное органами исполнительной власти субъекта Рос-
сийской Федерации (кроме Санкт-Петербурга);

– заявление, одного из родителей несовершеннолет-
него или законного представителя (усыновителя, опекуна 
или попечителя, приемного родителя) на имя руководите-
ля органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, о 
согласии на трудоустройство несовершеннолетнего, со-
гласно приложению N 2 к Методическим рекомендациям;

– справка из образовательного учреждения об обуче-
нии несовершеннолетнего 

– и о согласии на трудоустройство несовершеннолет-
него;

– гарантийное письмо от организации о том, что с несо-
вершеннолетним будет заключен трудовой договор;

– справка о состоянии здоровья несовершеннолетнего 
с указанием допуска к выбранному виду работы;

– справка о месте пребывания несовершеннолетнего  в 
Санкт-Петербурге.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необхо-
димых в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми для предоставления государственной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении иных исполнительных органов, фе-
деральных органов исполнительной власти и органов го-
сударственных внебюджетных фондов, органов исполни-
тельной власти субъектов Российской Федерации и орга-
нов местного самоуправления, подведомственных им ор-
ганизаций и иных организаций, и которые заявитель впра-
ве представить :

– свидетельство о рождении подопечного, выданное 
органами исполнительной власти Санкт-Петербурга;

– документ (постановление) о назначении опекуном 
или попечителем несовершеннолетнего - если обращает-
ся опекун или попечитель;

– справка о месте жительства несовершеннолетнего в 
Санкт-Петербурге (в отношении жилых помещений, веде-
ние регистрационного учета граждан по месту жительства 
в которых в части, возложенной на жилищные организа-
ции, осуществляют ГУЖА).

2.6.3. Способы получения документов, указанных в пун-
кте 2.6.2 настоящих Методических рекомендаций:

направление межведомственного запроса. 
2.6.4. При предоставлении государственной услуги за-

прещено требовать от заявителя:
– представления документов и информации или осу-

ществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением государственной услуги;

– представления документов и информации, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и организаций, в со-
ответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления государственной услуги: 

наличие в документах повреждений, которые не позво-
ляют однозначно истолковать их содержание;

если в заявлении заявитель не указал свои фамилию, 
имя, отчество (последнее - при наличии), адрес элек-
тронной почты, если ответ должен быть направлен в фор-

ме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ 
должен быть направлен в письменной форме.

2.8. Основания для приостановления и (или) отказа в 
предоставлении государственной услуги.

2.8.1. Основания для приостановления в предоставле-
нии государственной услуги действующим законодатель-
ством не предусмотрены.

2.8.2. Основание для отказа  предоставления государ-
ственной услуги:

представленные документы, указанные в пункте 2.6 на-
стоящих Методических рекомендаций не содержат сведе-
ния, подтверждающие право заявителя на предоставле-
ние государственной услуги.

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной услуги, в 
том числе сведения о документе (документах), выдавае-
мом (выдаваемых) организациями, участвующими в пре-
доставлении государственной услуги, не предусмотрены 
действующим законодательством.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при по-
даче заявления о предоставлении государственной услу-
ги и при получении результата государственной услуги.

2.10.1. Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при 
подаче заявления и необходимых документов в орган 
местного самоуправления Санкт-Петербурга не должен 
превышать одного часа.

2.10.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления 
и документов в многофункциональном центре не должен 
превышать сорока пяти минут.

2.10.3. Срок ожидания в очереди при получении доку-
ментов в Многофункциональном центре не должен превы-
шать пятнадцати минут.

2.11. Плата за предоставление государственной услу-
ги не взимается.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении государственной услуги, услуги органи-
зации, участвующей в предоставлении государственной 
услуги, в том числе в электронной форме.

2.12.1. Регистрация запроса осуществляется органом 
местного самоуправления Санкт-Петербурга в течение 
одного рабочего дня с момента получения органом мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга документов, ука-
занных в пункте 2.6 настоящих методических рекоменда-
ций.

2.13. Требования к помещениям, в которых предостав-
ляются государственные услуги, к месту ожидания и при-
ема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке пре-
доставления государственной услуги.

2.13.1. Помещения, в которых предоставляются госу-
дарственные услуги, место ожидания, должны иметь пло-
щади, предусмотренные санитарными нормами и требо-
ваниями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудо-
ваны рабочие места с использованием персональных ком-
пьютеров и копировальной техники, и места для приема 
посетителей, а также должны быть оборудованы стулья-
ми и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, 
авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предостав-
лении государственной услуги и производству вспомога-
тельных записей (памяток, пояснений).

2.13.2. На информационных стендах, размещаемых в 
местах приема граждан, и на официальном сайте Прави-
тельства Санкт-Петербурга содержится следующая ин-
формация:

– наименование государственной услуги;
– перечень органы местного самоуправления Санкт-

Петербурга, участвующих 
– в предоставлении государственной услуги;
– график (режим) работы органа местного самоуправ-

ления Санкт-Петербурга, осуществляющих прием и кон-
сультации заявителей по вопросам предоставления госу-
дарственной услуги;

– адреса органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, участвующих 

– в предоставлении государственной услуги;
– контактная информация об органах местного самоу-

правления Санкт-Петербурга, участвующих в предостав-
лении государственной услуги;

– порядок предоставления государственной услуги;
– перечень категорий граждан, имеющих право на по-

лучение государственной услуги;
– перечень документов, необходимых для получения 

государственной услуги;
– образец заполнения заявления на получение госу-

дарственной услуги. 
2.14. Показатели доступности и качества государствен-

ной услуги.
2.14.1. Количество взаимодействий заявителя с орга-

ном местного самоуправления Санкт-Петербурга, уча-
ствующими в предоставлении государственной услуги –  
не более 3.

2.14.2. Продолжительность взаимодействия должност-
ных лиц при предоставлении государственной услуги 10 мин.

2.14.3. Способы предоставления государственной 
услуги заявителю:

– непосредственно при посещении органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга, участвующего в пре-
доставлении государственной услуги;

– в подразделении Многофункционального центра;
– в электронном виде (посредством Портала в соответ-

ствии с этапами  предоставления государственной услуги, 
определенными распоряжением Правительства  Санкт-
Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.14.4. Сроки промежуточного информирования зая-
вителя о результатах предоставления государственной 
услуги действующим законодательством не установлены.

2.14.5. Способы информирования заявителя о резуль-
татах предоставления государственной услуги – по теле-
фону, по электронной почте, в письменном виде.

2.14.6. Количество документов, необходимых для пре-
доставления заявителем в целях получения государствен-

ной услуги: от 9 до 12.
2.14.7. Количество документов (информации), кото-

рую запрашивает орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга без участия заявителя: от 0 до 3.

2.14.8. Количество услуг, являющихся необходимыми 
и обязательными для предоставления государственной 
услуги действующим законодательством – не установлено.

2.14.9. Порядок осуществления контроля за предостав-
лением государственной услуги, со стороны граждан, их 
объединений и организаций осуществляется в соответ-
ствии с действующим законодательством.

2.14.10. Предусмотрена выдача результата предостав-
ления государственной услуги в электронном виде.

2.15. Требования, учитывающие особенности предо-
ставления государственных услуг по устным и  письмен-
ным обращениям (в том числе в электронной форме). 

2.15.1. Информация по вопросам предоставления го-
сударственной услуги доводится до сведения заявителей, 
иных заинтересованных лиц по их письменным (в том чис-
ле в электронном виде) и устным обращениям.

Органами местного самоуправления Санкт-Петербурга 
принимаются обращения в письменном виде свободной 
формы (в том числе в электронной форме). В письмен-
ном обращении указываются: наименование органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга  либо фамилия, 
имя, отчество соответствующего должностного лица ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга, а так-
же фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по 
которому должны быть направлены ответ, уведомление о 
переадресации обращения, суть обращения, подпись за-
явителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных 
в письменном обращении фактов к письменному обраще-
нию прилагаются документы и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, чет-
кой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, 
номера телефона специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения 
специалист подробно и в корректной форме информиру-
ет обратившееся лицо по вопросу предоставления госу-
дарственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации 
о наименовании органа, в который позвонило обративше-
еся лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специа-
листа, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист четко произносит сло-
ва, избегает параллельных разговоров с окружающими 
людьми и не прерывает разговор по причине поступления 
звонка на другой аппарат;

Специалист, осуществляющий устную консультацию, 
принимает все необходимые меры для ответа, в том числе 
и с привлечением других специалистов.

В случае если специалист, к которому обратилось лицо, 
не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, 
он предлагает обратившемуся лицу назначить другое 
удобное для гражданина время для консультации.

В конце консультации специалист кратко подводит итог 
и перечисляет действия, которые следует предпринять 
обратившемуся лицу.

Ответ на письменное обращение дается в простой, чет-
кой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, 
номера телефона специалиста, оформившего ответ.

2.15.2. По справочным номерам телефонов, указанным 
в пунктах 1.3.1.1 и 1.3.1.2 настоящих Методических ре-
комендаций, предоставляется следующая информация, 
связанная с предоставлением государственной услуги:

– Перечень органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

– график (режим) работы органов местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении 
государственной услуги и осуществляющих прием и кон-
сультации заявителей по вопросам предоставления госу-
дарственной услуги;

– адреса органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, участвующих 

– в предоставлении государственной услуги;
– контактная информация об органах местного самоу-

правления Санкт-Петербурга, участвующих в предостав-
лении государственной услуги;

– категории граждан, имеющие право на получение го-
сударственной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения 
государственной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении государ-
ственной услуги;

– о текущих административных действиях, предприни-
маемых по обращению заявителя;

– о принятом решении по конкретному письменному 
обращению;

– порядок обжалования действий (бездействия) долж-
ностных лиц, а также принимаемых ими решений при пре-
доставлении государственной услуги;

– порядок записи на прием к должностному лицу.
2.15.3. Особенности предоставления государственной 

услуги в электронной форме:
заявитель может получить государственную услугу в 

электронной форме путем заполнения в электронном 
виде заявления на Информационном портале «Государ-
ственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) (да-
лее – Портал).

Государственная услуга может быть получена в элек-
тронной форме в соответствии с Планом перехода на пре-
доставление исполнительными органами государствен-
ной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в 
электронном виде, утвержденным распоряжением Прави-
тельства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О меро-
приятиях по переходу на предоставление исполнительны-
ми органами государственной власти Санкт-Петербурга 
государственных услуг в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно по-
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лучить с помощью Портала.
Этапы перехода на предоставление услуг в электрон-

ном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Свод-

ном реестре государственных услуг и на Едином портале 
государственных услуг;

2-й этап - размещение на Едином портале государ-
ственных услуг форм заявлений и иных документов, необ-
ходимых для получения соответствующих услуг, и обеспе-
чение доступа к ним для копирования и заполнения в элек-
тронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в 
целях получения услуги представлять документы в элек-
тронном виде с использованием Единого портала госу-
дарственных услуг;

4-й этап - обеспечение возможности для заявителей 
осуществлять с использованием Единого портала государ-
ственных услуг мониторинг хода предоставления услуги;

5-й этап - обеспечение возможности получения резуль-
татов предоставления услуги в электронном виде на Еди-
ном портале государственных услуг, если это не запреще-
но федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через 
«Электронную приемную» Портала с использованием «ло-
гина» и «пароля» заявителя, а также могут быть подписаны 
заявителем электронной подписью или заверены универ-
сальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем элек-
тронного заявления (заявки) необходимо посещение 
заявителем органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, то для заявителя, отправившего электрон-
ную заявку, должностное лицо органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга формирует приглашение 
на прием, которое отображается в браузере заявителя. 
Приглашение содержит необходимую информацию с ука-
занием: адреса органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, в который необходимо обратиться заявите-
лю, даты и времени приема, номера очереди, идентифи-
кационного номера приглашения, а также перечня доку-
ментов, которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга не 
требуется, то посредством Портала осуществляется мо-
ниторинг хода предоставления государственной услуги, 
а также информирование заявителя о результате предо-
ставления государственной услуги в соответствии с эта-
пами предоставления государственной услуги в электрон-
ном виде.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ ГОСУДАРСТВЕННАЯ 

УСЛУГА МОЖЕТ БЫТЬ ПРЕДОСТАВЛЕНА  ЧЕРЕЗ 
ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

САНКТ-ПЕТЕРБУРГА, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ 
ЦЕНТР И ПОРТАЛ.

3.1. Описание последовательности административных 
процедур при предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги;

подготовка и направление межведомственных запро-
сов о предоставлении документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги, находящихся в рас-
поряжении органов государственной власти и организа-
ций, в том числе с использованием единой системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия;

издание органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга постановления о согласии на заключение тру-
дового договора либо об отказе в выдаче согласия на за-
ключение трудового договора. 

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процедуры: 

поступление (посредством личного обращения заяви-
теля, обращения заявителя в электронной форме посред-
ством Портала либо посредством организаций почтовой 
связи, от Многофункционального центра) в орган местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга заявления о предо-
ставлении государственной услуги и прилагаемых доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящих методических 
рекомендаций (далее – комплект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административ-
ной процедуры является специалист органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, ответственный за при-
ем заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения 
административной процедуры.

Муниципальный служащий органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, к должностным обязанно-
стям которого отнесено выполнение отдельных государ-
ственных полномочий 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 (да-
лее – отдельные государственные полномочия), ответ-
ственный за прием заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, при обра-
щении заявителей:

– определяет предмет обращения;
– устанавливает личность заявителя и его полномочия;
– консультирует заявителя о порядке оформления за-

явления и проверяет правильность его оформления. По 
просьбе заявителя, не способного по состоянию здоровья 
либо в силу иных причин собственноручно оформить заяв-

ление, заявление может быть оформлено специалистом 
органом местного самоуправления Санкт-Петербурга, от-
ветственным за прием документов, о чем на заявлении де-
лается соответствующая запись;

– проверяет наличие документов и дает их оценку на 
предмет соответствия перечню документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций;

– в случае необходимости направления межведом-
ственных запросов в исполнительные органы государ-
ственной власти (организации) Санкт-Петербурга о пре-
доставлении необходимых сведений (документов), а так-
же получение ответов на них (далее – межведомственный 
запрос) передает копию заявления с отметкой о необхо-
димости подготовки межведомственных запросов специ-
алисту органов местного самоуправления, ответственно-
му за подготовку и направление межведомственных за-
просов, а также получение ответов на них, в том числе с 
использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия;

– ксерокопирует документы (в случае необходимости), 
заверяет копии документов. Копии заверяются подписью 
лица, ответственного за прием документов, с указанием 
его должности, фамилии и инициалов, а также даты заве-
рения копии;

– фиксирует факт приема документов, указанных в пун-
кте 2.6 настоящих Методических рекомендаций, в журна-
ле регистрации;

– передает комплект документов специалисту орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, к долж-
ностным обязанностям которого отнесено выполнение от-
дельных государственных полномочий, ответственному за 
подготовку проекта постановления о согласии на заклю-
чение трудового договора либо об отказе в выдаче согла-
сия на заключение трудового договора. 

Продолжительность административной процедуры не 
должна превышать одного рабочего дня.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за прием заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги, посредством Многофункционального центра:

получает копии документов и реестр документов из 
Многофункционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных 
дел получателей государственной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необходимости 
обязательного представления оригиналов документов);

– проводит сверку реестра документов с представлен-
ными документами, определяет необходимость осущест-
вления межведомственных запросов в исполнительные 
органы государственной власти Санкт-Петербурга, орга-
ны государственной власти (организации) субъектов Рос-
сийской Федерации, других государств, о чем на заявле-
нии делается соответствующая запись; 

– проверяет наличие документов и дает их оценку на 
предмет соответствия перечню документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций, опре-
деляет необходимость осуществления межведомствен-
ных запросов, о чем на заявлении делается соответству-
ющая запись;

– в случае необходимости направления межведом-
ственных запросов передает копию заявления с отметкой 
о необходимости подготовки межведомственных запро-
сов специалисту органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственному за подготовку и направле-
ние межведомственных запросов, а также получение от-
ветов на них;

– фиксирует факт приема документов, указанных в пун-
кте 2.6 настоящих Методических рекомендаций, в журна-
ле регистрации;

– передает комплект документов заявителя для приня-
тия решения специалисту органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, ответственному за подготовку ре-
шения о  предоставлении мер социальной поддержки.

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках админи-
стративной процедуры является соответствие комплекта 
документов, требованиям, установленным нормативны-
ми правовыми актами, регулирующими отношения, воз-
никающие в связи с предоставлением государственной 
услуги, согласно пункту 2.5 настоящих Методических ре-
комендаций.

3.2.5. Результат административной процедуры и поря-
док передачи результата:

– специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный 

– за прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, передает ком-
плект документов специалисту органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, ответственному за подго-
товку межведомственного запроса, и специалисту органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, ответствен-
ному за подготовку постановления органа местного само-
управления Санкт-Петербурга о   согласии на заключение 
трудового договора либо об отказе в выдаче согласия на 
заключение трудового договора. 

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры:

регистрация заявления и документов в соответствую-
щем журнале.

3.3. Подготовка и направление межведомственных за-
просов о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, находящихся 
в распоряжении иных органов государственной власти и 
организаций, в том числе с использованием единой си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия 

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процедуры: 
установление необходимости направления межведом-
ственного запроса при приеме документов заявителя, 
получение копии заявления с соответствующей записью 
специалистом органа местного самоуправления, ответ-
ственным за подготовку, направление межведомственных 

запросов и получение ответов на них, от специалиста ор-
гана местного самоуправления, ответственного за прием 
заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги.

3.3.2. В рамках административной процедуры специ-
алист органа местного самоуправления, ответственный 
за подготовку, направление межведомственных запросов 

и получение ответов на них, осуществляет следующие 
административные действия:

– определяет состав документов (информации), подле-
жащих получению 

– по межведомственным запросам, и органы (органи-
зации), в которые должны быть направлены межведом-
ственные запросы;

– подготавливает проекты межведомственных запро-
сов, в том числе в форме электронного документа;

– представляет проекты межведомственных запросов 
на подпись лицу, уполномоченному подписывать межве-
домственные запросы, в том числе 

– с использованием электронной подписи;
– направляет межведомственные запросы в: КЗАГС; 

ГУЖА посредством автоматизированной информацион-
ной системы «Население. Жилой фонд»; органы опеки и 
попечительства;

– получает ответы на межведомственные запросы;
– анализирует документы (информацию), полученные 

в рамках межведомственного взаимодействия (ответы на 
межведомственные запросы), на соответствие направ-
ленному межведомственному запросу;

– передает полученные документы (информацию) спе-
циалисту органа местного самоуправления, ответствен-
ному за подготовку постановления о согласии на заключе-
ние трудового договора либо об отказе в выдаче согласия 
на заключение трудового договора.

Межведомственный запрос должен содержать следую-
щие сведения:

– наименование органа (организации), направляющего 
межведомственный запрос;

– наименование органа (организации), в адрес которо-
го направляется межведомственный запрос;

– наименование услуги, для предоставления которой 
необходимо представление документа и(или) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой 
услуги в реестре государственных услуг или реестре му-
ниципальных услуг;

– указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и(или) 
информации, необходимых для предоставления услуги, 

– и указание на реквизиты данного нормативного пра-
вового акта;

– сведения, необходимые для представления докумен-
та и(или) информации, установленные настоящими Мето-
дическими рекомендациями;

– контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос;

– дата направления межведомственного запроса и 
срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

– фамилия, имя, отчество и должность лица, подгото-
вившего и направившего межведомственный запрос, его 
подпись, в том числе электронная подпись, а также но-
мер служебного телефона и(или) адрес электронной по-
чты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
– посредством региональной системы межведомствен-

ного электронного взаимодействия Санкт-Петербурга 
(далее - РСМЭВ);

– по электронной почте;
– иными способами, не противоречащими законода-

тельству.
Датой направления межведомственного запроса счи-

тается дата регистрации исходящего запроса системой 
управления РСМЭВ, либо дата отправки документа с меж-
ведомственным запросом по электронной почте. В случае 
направления межведомственного запроса иными спосо-
бами, предусмотренными законодательством, днем на-
правления межведомственного запроса считается дата 
почтового отправления.   

Критериями принятия решения являются полученные 
от заявителя заявление и прилагаемые к нему докумен-
ты, предусмотренные настоящими методическими реко-
мендациями.

Результатом административной процедуры является 
направление межведомственного запроса.

Способом фиксации результата является регистрация 
межведомственного запроса в РСМЭВ.

3.3.3. Продолжительность административной процеду-
ры составляет один рабочий день (при условии использо-
вания единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней региональных си-
стем межведомственного электронного взаимодействия).

В случае направления органом местного самоуправле-
ния межведомственных запросов в органы государствен-
ной власти (организации) субъектов Российской Федера-
ции и иных государств, местные администрации муници-
пальных образований (в том числе иных субъектов Рос-
сийской Федерации) и получения ответов на них срок пре-
доставления государственной услуги может быть увели-
чен в соответствии с действующим законодательством.

При отсутствии использования единой системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия и под-
ключаемых к ней региональных систем межведомствен-
ного электронного взаимодействия подготовка, направ-
ление межведомственных запросов и получение ответов 
на них осуществляется в соответствии со статьей 7.1 Фе-
дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», а также  Порядком межведомственного информа-
ционного взаимодействия при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг исполнительными орга-
нами государственной власти Санкт-Петербурга и органа-
ми местного самоуправления в Санкт-Петербурге, а так-

же услуг государственных учреждений, подведомствен-
ных исполнительным органам государственной власти 
Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых раз-
мещается государственное задание (заказ), утвержден-
ным постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 
23.12.2011 № 1753 (далее - Порядок).

Срок подготовки и направления ответа на межведом-
ственный запрос в соответствии с Порядком не может 
превышать пяти рабочих дней после поступления межве-
домственного запроса.

3.3.4. Административная процедура осуществляется 
специалистом органа местного самоуправления, ответ-
ственным за подготовку, направление межведомственных 
запросов и получение ответов на них.

3.3.5. Критерием принятия решения в рамках админи-
стративной процедуры является отсутствие в представ-
ленном заявителем комплекте документов, документов, 
указанных в  пункте 2.6 настоящих Методических реко-
мендаций.

3.3.6. Результатом административной процедуры явля-
ется получение органами местного самоуправления до-
кументов и информации, которые находятся в распоря-
жении иных исполнительных органов, федеральных ор-
ганов исполнительной власти и органов государствен-
ных внебюджетных фондов, органов исполнительной вла-
сти субъектов Российской Федерации и органов местно-
го самоуправления, подведомственных им организаций и 
иных организаций, и которые заявитель вправе предста-
вить, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических ре-
комендаций.

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения ад-
министративной процедуры является регистрация запро-
са и ответа на запрос в информационной системе органов 
местного самоуправления Санкт-Петербурга.

3.4. Издание  органом опеки и попечительства поста-
новления о  согласии на заключение трудового договора 
либо об отказе в выдаче согласия на заключение трудово-
го договора. 

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процедуры: 
получение должностным лицом органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, ответственным за издание 
постановления органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга о согласии на заключение трудового догово-
ра либо об отказе в выдаче согласия на заключение тру-
дового договора комплекта документов, предусмотрен-
ного пунктом 2.6 настоящих методических рекомендаций.

3.4.2. Ответственными за выполнение административ-
ной процедуры являются:

– специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное за издание постановления ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга о согла-
сии на заключение трудового договора либо об отказе в 
выдаче согласия на заключение трудового договора; 

– руководитель структурного подразделения орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, и долж-
ностными обязанностями которого отнесено выполнение 
отдельных государственных полномочий (при наличии в 
органе местного самоуправления Санкт-Петербурга соот-
ветствующего структурного подразделения);

– глава местной администрации  органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга.

3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения 
административной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, к должностным обязанностям которого от-
несено выполнение отдельных государственных полномо-
чий, ответственный за  подготовку проекта постановления 
о согласии на заключение трудового договора либо об от-
казе в выдаче согласия на заключение трудового догово-
ра, проводит оценку полученных документов;

готовит проект постановления о  согласии на заключе-
ние трудового договора либо об отказе в выдаче согласия 
на заключение трудового договора (далее – постановле-
ние), согласно приложению № 3   к настоящим Методиче-
ским рекомендациям;

передает проект постановления, согласованный с ру-
ководителем структурного подразделения органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, к должностным 
обязанностям которого отнесено выполнение отдельных 
государственных полномочий (при его наличии), главе 
местной администрации для подписания.

Глава местной администрации органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга:

– изучает проект постановления;
– в случае одобрения – подписывает постановление;
– в случае несогласия – излагает замечания и возвра-

щает указанный проект постановления на доработку и ис-
правление специалисту органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга.

После подписания постановления главой местной ад-
министрации специалист органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, ответственный за подготовку по-
становления:

– направляет соответствующее постановление в адрес 
заявителя (либо вручает заявителю) в течение трех дней 
со дня его принятия;

– фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получе-
ние заявителем) постановления 

– в соответствующем журнале;
Продолжительность административной процедуры не 

должна превышать 30  дней с момента представления за-
явителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций.

3.4.4. Критерии принятия решения местной адми-
нистрацией органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга определяются наличием или отсутствием 
правовых оснований для предоставления государствен-
ной услуги в соответствии с требованиями, установленны-
ми нормативными правовыми актами, указанными в  пун-
кте 2.5 настоящих Методических рекомендаций.
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3.4.5. Результат административной процедуры и поря-
док передачи результата:

– издание постановления;
– направление (вручение) постановления заявителю.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения адми-

нистративной процедуры:
– подписанное главой местной администрации органа 

местного самоуправления    
– Санкт-Петербурга постановление;
– регистрация постановления в журнале регистрации 

постановлений;
– отметка о направлении в адрес заявителя (личном по-

лучении заявителем) постановления.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последователь-

ности действий, определенных административными про-
цедурами по предоставлению государственной услуги, 
осуществляется руководителем органа местного самоу-
правления.

4.2. Руководитель местной администрации органа 
местного самоуправления осуществляет контроль за:

– надлежащим исполнением Методических рекомен-
даций сотрудниками подразделения;

– обеспечением сохранности принятых от заявителя 
документов и соблюдением сотрудниками подразделения 
особенностей по сбору и обработке персональных данных 
заявителя.

4.3. Руководитель местной администрации орга-
на местного самоуправления и специалисты, непосред-
ственно предоставляющие государственную услугу, не-
сут персональную ответственность за соблюдение сроков 
и порядка приема документов, своевременности оформ-
ления и отправления межведомственных запросов, соот-
ветствие результатов рассмотрения документов требова-
ниям законодательства, принятию мер по проверке пред-
ставленных документов, соблюдение сроков и порядка 
предоставления государственной услуги, подготовки от-
каза в предоставлении государственной услуги, за соблю-
дение сроков и порядка выдачи документов. Персональ-
ная ответственность руководителя подразделения и спе-
циалистов закрепляется в должностных регламентах в со-
ответствии с требованиями законодательства.

В частности, специалисты несут ответственность за:
– требование у заявителей документов или платы, не 

предусмотренных Методическими рекомендациями;
– отказ в приеме документов по основаниям, не преду-

смотренным Методическими рекомендациями;
– нарушение сроков регистрации запросов заявителя о 

предоставлении государственной услуги;
– нарушение срока предоставления государственной 

услуги;
– направление необоснованных межведомственных за-

просов;
– нарушение сроков подготовки межведомственных за-

просов и ответов на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на 

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

Петербургский информационно-аналитический центр») 
осуществляют контроль за своевременностью доставки 
электронных заявлений на автоматизированное рабочее 
место специалиста структурного подразделения органа 
местного самоуправления.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП 
«Санкт-Петербургский информационно-аналитический 
центр» закрепляется в должностных инструкциях в соот-
ветствии с требованиями законодательства.

Специалисты СПб ГУП «Санкт-Петербургский 
информационно-аналитический центр» несут ответствен-
ность за:

– технологическое обеспечение работы Портала;
– проведение ежедневного мониторинга незакрытых 

структурными подразделениями органа местного самоу-
правления обращений заявителей на Портале и направле-
ние сообщений о незакрытых обращениях заявителей ру-
ководителям органа местного самоуправления по офици-
альным адресам электронной почты.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги 
осуществляются плановые и внеплановые проверки пол-
ноты и качества предоставления государственной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления еже-
квартально осуществляет выборочные проверки дел за-
явителей на предмет правильности принятия государ-
ственными гражданскими служащими решений; а также 
внеплановые проверки в случае поступления жалоб (пре-
тензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заяв-

лений через Портал, выгрузку данных в орган местного са-
моуправления.

4.6. Положения, характеризующие требования к поряд-
ку и формам контроля за предоставлением государствен-
ной услуги, в том числе со стороны граждан, их объедине-
ний и организаций:

контроль за предоставлением государственной услуги 
гражданами, их объединениями и организациями, вклю-
ченными в состав коллегиальных и совещательных орга-
нов не предусмотрен.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО 
САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудеб-

ное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) органом местного самоу-

правления Санкт-Петербурга, в ходе предоставления го-
сударственной услуги. Досудебный (внесудебный) поря-
док обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осущест-
вляемых) в ходе предоставления государственной услуги, 
в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжало-
вания являются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявите-
ля о предоставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государствен-
ной услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не преду-
смотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами для предоставления государственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление ко-
торых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления 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 нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении 
государственной услуги платы, не предусмотренной нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муници-
пального служащего органа местного самоуправления в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления государственной услуги 
документах, либо нарушение установленного срока таких 
исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотре-
ния жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумаж-
ном носителе, в электронной форме в орган местного са-
моуправления Санкт-Петербурга. Жалобы на решения, 
принятые руководителем органа местного самоуправле-
ния, подаются в Правительство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, че-
рез многофункциональный центр, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официального сайта органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала госу-
дарственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информа-
ции и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы (претензии). Орган местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, его должностные лица, му-
ниципальные служащие органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга обязаны предоставить заявителю воз-
можность ознакомления с документами и материалами, 
непосредственно затрагивающими его права и свободы, 
если не имеется установленных федеральным законода-
тельством ограничений на информацию, содержащуюся 
в этих документах, материалах. При этом документы, ра-
нее поданные заявителями в орган местного самоуправ-
ления, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.3.4. Жалоба должна содержать:
наименование органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга, должностного лица органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга либо муниципально-
го служащего органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физического 
лица либо наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действи-
ях (бездействии) органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, должностного лица органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга либо муниципаль-
ного служащего органа местного самоуправления  Санкт-
Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, должностного лица 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, либо 
муниципального служащего органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в орган местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, подлежит рассмотрению в 
следующие сроки:

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистра-
ции жалобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жало-
бы в случае обжалования отказа органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, должностного лица органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга или муни-
ципального служащего органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в слу-
чае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений;

в иные сроки в случаях, установленных Правительством 
Российской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы орган 
местного самоуправления Санкт-Петербурга принимает 
одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом 
местного самоуправления Санкт-Петербурга опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления государ-
ственной услуги документах, возврата заявителю денеж-
ных средств, взимание которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации,  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 электронной форме направляется мотивиро-
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным 
органом, органом местного самоуправления или долж-
ностным лицом гражданин имеет право:

– знакомиться с документами и материалами, касаю-
щимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц и если в 
указанных документах и материалах не содержатся сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну;

– получать письменный ответ по существу поставлен-
ных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации 
письменного обращения в государственный орган, орган 
местного самоуправления или должностному лицу, в ком-
петенцию которых входит решение поставленных в обра-
щении вопросов;

– обращаться с жалобой на принятое по обращению ре-
шение или на действие (бездействие) в связи с рассмо-
трением обращения в административном и (или) судеб-
ном порядке в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации;

– представлять дополнительные документы и материа-
лы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том 
числе в электронной форме;

– обращаться с заявлением о прекращении рассмотре-
ния жалобы.

5.3.9. При рассмотрении обращения государственным 
органом, органом местного самоуправления или долж-
ностным лицом гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материа-
лы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том 
числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает пра-
ва, свободы и законные интересы других лиц и если в ука-
занных документах и материалах не содержатся сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставлен-
ных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации 
письменного обращения в государственный орган, орган 
местного самоуправления или должностному лицу, в ком-
петенцию которых входит решение поставленных в обра-
щении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению ре-
шение или на действие (бездействие) в связи с рассмо-

трением обращения в административном и (или) судеб-
ном порядке в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотре-
ния жалобы.

5.3.10. В случае установления в ходе или по результа-
там рассмотрения жалобы признаков состава админи-
стративного правонарушения или преступления, долж-
ностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотре-
нию жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся ма-
териалы в органы прокуратуры.  

5.3.11. Исполнительные органы государственной вла-
сти Санкт-Петербурга и должностные лица, которым мо-
жет быть адресована жалоба (претензия) заявителя в до-
судебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) зая-
вителя являются действия сотрудника подразделения 
Многофункционального центра, жалоба (претензия) на-
правляется в адрес Администрации Губернатора Санкт-
Петербурга:

191060, Смольный, Администрация Губернатора Санкт-
Петербурга; E-mail: ukog@gov.spb.ru; Телефон: 576-70-42.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заяви-
теля являются действия оператора Портала, жалоба (пре-
тензия) направляется в адрес Комитета по информатиза-
ции и связи: 191060, Смольный, Комитет по информати-
зации и связи; E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заяви-
теля являются действия муниципальных служащих органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, предостав-
ляющего государственную услугу, жалоба (претензия) мо-
жет быть направлена в адрес Комитета по социальной по-
литике Санкт-Петербурга: 190000, Санкт-Петербург, пер. 
Антоненко, д. 6, тел. (812) 576-24-61, ф. (812) 576-24-60, 
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.

Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий 
соответствующую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-
Петербург, тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576-7955.

VI. ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение № 1:заявление  о получении согласия на 

трудоустройство;
Приложение № 2: заявление  о согласии на трудоу-

стройство несовершеннолетнего;
Приложение № 3:проект постановления о согласии на 

заключение трудового договора с несовершеннолетним;
Приложение № 4: почтовые адреса, справочные теле-

фоны и адреса электронной почты структурных подразде-
лений СПб ГКУ «Многофункциональный центр предостав-
ления государственных услуг»;

Приложение № 5: блок-схема предоставления государ-
ственной услуги;

Приложение № 6: почтовые адреса, справочные теле-
фоны и адреса электронной почты Санкт-Петербургских 
государственных казенных учреждений – районных жи-
лищных агентств;

Приложение № 7: информация о месте нахождения и 
графике работы, справочные телефоны, адреса офици-
альных сайтов органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, предоставляющих государственную услугу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, осуществляющей 
отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга  по организации и осуществлению деятельно-

сти по опеке и попечительству,  назначению и выплате денежных средств на содержание детей,  находящих-
ся 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 заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное от 

учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения

В Местную администрацию муниципального образования  
Санкт-Петербурга муниципальный округ _______________

(наименование округа)
______________________________________________

 (Ф.И.О. главы)
от 

 ______________________________________________,
         (Ф.И.О. несовершеннолетнего)

__________________________________ года рождения,
проживающего(ей) по адресу: ________________________________________________

________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:________________________________________

________________________________________________ 
 Телефон: _______________________________________

Адрес электронной почты_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о получении согласия на трудоустройство 

Прошу дать мне ______________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                (Ф.И.О. несовершеннолетнего)
_______________________, _______________________________________________________________________________________________года рождения,
согласие на заключение трудового договора 
с ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организаци)
______________________________________________________________________________________________________________________________________
                                   
для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда моему здоровью, и не нарушающего процесса об-

учения в  должности_____________________________________________________________________________________________________________________
(наименование должности)

в период с _______________________ по ___________________________________.

«____»_____________ 20__ г. _______________________________________________(________________________________________________________)
                                                    подпись несовершеннолетнего     расшифровка подписи

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________
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Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, осуществляющей 
отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга  по организации и осуществлению деятельно-

сти по опеке и попечительству,  назначению и выплате денежных средств на содержание детей,  находящих-
ся 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 заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное от 

учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения

В Местную администрацию муниципального образования   
Санкт-Петербурга муниципальный округ__________________

                                                             (наименование округа)
______________________________________________

                                           (Ф.И.О. главы)
от 

 ______________________________________________,
                                           (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу: ________________________________________________
________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:________________________________________
________________________________________________  
Телефон: _______________________________________

Адрес электронной почты_________________________

      ЗАЯВЛЕНИЕ
        о согласии на трудоустройство несовершеннолетнего

Я, ____________________________________________________________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. родителя, законного представителя несовершеннолетнего) 

даю  согласие  на  трудоустройство  моего(ей)  несовершеннолетнего(ей) сына (дочери, подопечного) __________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет)
__________________________________________________ года рождения, в ___________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                 (наименование организации)
в должности __________________________________________________________________________________________________________________________
                                                       (наименование должности)
с ______________________ по _________________________, для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда 

здоровью, и не нарушающего процесса обучения.   

«____»_________20__г._________________________________________________(_______________________________________________________________)
подпись заявителя     расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, осуществляющей 
отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга  по организации и осуществлению деятельно-

сти по опеке и попечительству,  назначению и выплате денежных средств на содержание детей,  находящих-
ся 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 заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное от 

учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения 

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

(наименование)
Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________       №___________ 
                  (дата)

О согласии на заключение трудового
договора с несовершеннолетним

Рассмотрев заявление несовершеннолетнего(ней) (фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего 
заявителя, достигшего возраста 14 лет), зарегистрированного(ной) по месту жительства (месту пребывания) по адре-
су:... , действующего(щей) с согласия родителей, 

с просьбой дать согласие на заключение трудового договора и заявление родителя (законного представителя) с уче-
том мнения заинтересованных лиц, руководствуясь статьями 26, 34 Гражданского кодекса РФ, статьями 20, 63, 265 – 272 
Трудового кодекса РФ, Закона Санкт-Петербурга от  31.10.2007 № 536-109 «О наделении органов местного самоуправ-
ления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осущест-
влению деятельности по опеке и 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 при-
емные семьи, в Санкт-Петербурге», 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Дать согласие на заключение трудового договора с учащимся несовершеннолетним (фамилия, имя, отчество, дата 

рождения несовершеннолетнего заявителя, достигшего возраста 
14 лет), зарегистрированному(ой) по месту жительства (пребывания) по адресу: (место пребывания), 

действующего(щей) с согласия родителей (указать фамилию, имя, отчество законных представителей ребенка) с (наи-
менование организации) для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоро-
вью и не нарушающего процесса обучения, в качестве (наименование должности) на период (указать период).

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

Глава местной администрации
Муниципального образования
Муниципальный округ
(наименование)               (фамилия, имя, отчество)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, осуществляющей 
отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга  по организации и осуществлению деятельно-

сти по опеке и попечительству,  назначению и выплате денежных средств на содержание детей,  находящих-
ся 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 заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное от 

учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения

Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты районных подразделений
Санкт-Петербургского государственного учреждения «Многофункциональных центров 

предоставления государственных услуг»

№ 
п/п

Наименование струк-
турного подразделения

Почтовый адрес Справочный 
телефон

График работы Адрес электрон-
ной почты 

1
МФЦ Невского района

Санкт–Петербург, 
пр. Большевиков, 
д.8, корп. 1

т. 573–96–75
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 
Невского района

Санкт–Петербург, 
ул. Седова, 
д.69, корп. 1

т. 573–96–80

№ 
п/п

Район
Санкт-Петербурга

Почтовый адрес
Справочный 

телефон
Адрес электронной 

почты 

1 Невский
пр. Обуховской Обороны, д. 54, 

Санкт-Петербург, 193029
т. 412-88-76,
ф. 412-88-65

guja_nev@mail.ru

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, 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 заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, 
для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью 

и не нарушающего процесса обучения

БЛОК-СХЕМА
 

Заявитель 

Орган местного 
самоуправления Санкт-

Петербурга 

Многофункциональный центр 
предоставления 

государственных услуг 

(далее – МФЦ) 

 Прием 
документов 

от заявителя 

и их 
регистрация 

1 день 

Формирование 
комплекта 

документов 
заявителя и 

передача 
комплекта 

документов 
заявителя 

в орган местного 
самоуправления 

Санкт-
Петербурга 

(1 день) 

Информировани
е заявителя 

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги 

(1 день) 

Прием документов от заявителей и МФЦ 

(в течение двух дней) 

Проверка представленных заявителем 
документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги,  
Регистрация заявления 

в журнале регистрации 1 рабочий день 

 Оформление проекта решения органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга 
(проект постановления о согласии на 
заключение трудового договора с 
несовершеннолетним либо об отказе в 
согласии на заключение трудового договора) 

30 дней 

 Направление (вручение) 
соответствующего постановления  

заявителю 

3 дня 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, осуществляющей 
отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга  по организации и осуществлению деятельно-

сти по опеке и попечительству,  назначению и выплате денежных средств на содержание детей,  находящих-
ся 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 заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное от 

учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения

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

Многофункциональный центр пре-
доставления государственных услуг

(далее – МФЦ)

Орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга

направление заявления 
и комплекта документов

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

Проверка представленных заявителем до-
кументов, необходимых для предоставления 

государственной услуги,  Регистрация заявле-
ния в журнале регистрации 1 рабочий день

Направление (вручение) соответствующего 
постановления  заявителю

3 дня

Оформление проекта решения органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга (про-
ект постановления о согласии на заключение 
трудового договора с несовершеннолетним 

либо об отказе в согласии на заключение тру-
дового договора)

30 дней

Заявитель 

Прием доку-
ментов

от заявителя
и их реги-

страция
1 день

Формирова-
ние комплекта 
документов за-
явителя и пере-
дача комплекта 
документов за-

явителя
в орган 

местного са-
моуправления 

Санкт-Петербурга
(1 день)

Информирова-
ние заявителя

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги
(1 день)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, осуществляющей 
отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга  по организации и осуществлению деятельно-

сти по опеке и попечительству,  назначению и выплате денежных средств на содержание детей,  находящих-
ся 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 заключение трудового договора с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения в свободное от 

учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения

Места нахождения и графики работы органов местного самоуправления Санкт-Петербурга

№ 
п/п

Полное наименование
Ф.И.О. и должность 

ответственного лица
Контактные
телефоны

Адрес электр.
почты

1
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Невская застава

Глава местной администрации 
Пронин Алексей Владимирович (812)365–19–49

manz@pochtarf.ru

2
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Ивановский

Глава местной администраци 
Силин Борис Георгиевич (812)560–35–14

maivanovskiy@
pochtarf.ru 

3
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Обуховский

Глава местной администрации 
Кудровский Игорь Олегович

(812)368–49–45
maobuhovskiy@

pochtarf.ru 

4
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Рыбацкое

Глава местной администрации 
Колесников 

Владимир Александрович

700–30–04,
700–48–73 info@rybmo.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин Вадим Владимирович (812)446–39–12 mamomo53@mail.ru 

6
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №54

Глава местной администрации 
Теплых Иван Григорьевич

(812)446–59–40 ms54@list.ru

7
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Невский округ

Глава местной администрациии 
Ярошевич Константин Викторович (812)589–27–27

nevski_okryg@mail.ru 

8
Местная Администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Оккервиль

Глава местной администрации 
Бондарев Сергей Евгеньевич (812)588–25–17

mаokkervil@pochtarf.ru

9
Местная Администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ  Правобережный

Глава местной администрации 
Тонкель Игорь Ростиславович 584–43–34

spbmo57@mail.ru
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Приложение № 2
к Постановлению

Главы местной администрации
МО МО №54 №1 от 30.01.2013

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению  местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт–Петербурга по организации 
и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой 

или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт–Петербурге, государственной услуги 
по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, 
выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание 

в иных установленных семейным законодательством формах 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предметом регулирования настоящего ад-
министративного регламента являются отношения, 
возникающие между заявителями и местной адми-
нистрацией муниципального образования МО № 
54, осуществляющей отдельные государственные 
полномочия Санкт–Петербурга по организации и 
осуществлению деятельности по опеке и попечи-
тельству, 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 (далее – местная адми-
нистрация МО №54), а также организациями, осу-
ществляющими полномочие органов опеки и попе-
чительства по подготовке граждан, выразивших же-
лание стать опекунами или попечителями несовер-
шеннолетних граждан либо принять детей, остав-
шихся без попечения родителей, в семью на вос-
питание в иных установленных семейным законо-
дательством Российской Федерации формах (да-
лее – организации, осуществляющие полномочие 
органов опеки и попечительства), в сфере предо-
ставления государственной услуги по подбору, уче-
ту и подготовке в порядке, определяемом Прави-
тельством Российской Федерации, граждан, выра-
зивших желание стать опекунами или попечителя-
ми либо принять детей, оставшихся без попечения 
родителей, в семью на воспитание в иных установ-
ленных семейным законодательством формах (да-
лее – государственная услуга).

Блок–схема предоставления государственной 
услуги приведена в приложении № 1 к настояще-
му Административному Регламенту (далее – Регла-
мент).

1.2. Заявителями являются совершеннолетние 
граждане, имеющие место жительства на терри-
тории муниципального образования МО №54 (да-
лее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о по-
рядке предоставления государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услу-
ги участвуют:

1.3.1.1. Комитет по делам записи актов граждан-
ского состояния (далее – КЗАГС):

Адрес: 191015, Санкт–Петербург, Таврическая 
ул., д. 39, тел. (812) 271–79–43, факс (812) 271–41–
10, 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 государствен-
ное казенное учреждение «Многофункциональный 
центр предоставления государственных услуг» (да-
лее – Многофункциональный центр).

Адрес: Санкт–Петербург, ул.Красного Текстиль-
щика, д.10–12, литера 0.

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 
18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 
13.48, выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы структурных подразделений 
Многофункционального центра ежедневно с 9.00 
до 21.00.

Места нахождения, график работы и справоч-
ные телефоны подразделений Многофункциональ-
ного центра в приложении № 10 к настоящему Ре-
гламенту.

Центр телефонного обслуживания – 573–90–00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.

ru/mfc/ e–mail: knz@mfcspb.ru 
1.3.1.3. Санкт–Петербургские государ-

ственные казенные учреждения – рай-
онные жилищные агентства (далее –  
СПб ГКУ ЖА).

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

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 рабо-
чего дня, непосредственно предшествующего не-
рабочему праздничному дню, уменьшается на один 
час.

1.3.1.4. Федеральная служба государственной 
регистрации, кадастра и картографии (далее – Рос-
реестр).

Адрес:109028, г. Москва, ул. Воронцово поле, 
д.4а.

Телефоны: (495) 917–57–98, (495) 917–48–52.
Адрес электронной почты: 00_uddfrs1@rosreestr.

ru
1.3.1.4. Министерство внутренних дел Россий-

ской Федерации (далее – МВД РФ):
Адрес: 119049, г. Москва, ул. Житная, д. 16.

Адрес приемной МВД России: г. Москва, ул. Са-
довая Сухаревская, д. 11.

Телефоны: (495) 667–72–64, (495) 667–76–17,  
(495) 667–54–48, (495) 667–74–70, (495) 667–73–
59, факс (495) 667–79–08.

Адрес сайта: www.mvd.ru, www.112.ru (правоо-
хранительный портал Российской Федерации).

График работы: понедельник – чет-
верг с 9.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 
15.45, обед с 13.00 до 13.45, по субботам –  
с 10.00 до 13.00, воскресенье – выходной день.

1.3.2. Информацию об органах (организациях), 
указанных в пункте 1.3.1 настоящего Регламента 
заявители могут получить следующими способами 
(в следующем порядке):

– направление запросов в письменном виде по 
адресам органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3.1 настоящего Регламента, в электронном 
виде по адресам электронной почты, указанных ор-
ганов (организаций);

– по справочным телефонам специалистов орга-
нов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 насто-
ящего Регламента;

– на Портале «Государственные услуги в Санкт–
Петербурге» (www.gu.spb.ru); в сети Интернет на 
официальных сайтах органов (организаций), ука-
занных в пункте 1.3.1 настоящего Регламента;

– при личном обращении на прием к специали-
стам органов (организаций) (в дни и часы приема);

– на стендах, расположенных в местах предо-
ставления государственной услуги, размещается 
следующая информация: 

– наименование государственной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в 

предоставлении государственной услуги;
– график (режим) работы, телефоны, адреса 

электронной почты органов (организаций), осу-
ществляющих прием и консультации заявителей по 
вопросам предоставления государственной услу-
ги;

– адреса органов (организаций), участвующих в 
предоставлении государственной услуги;

– контактная информация об органах (организа-
циях), участвующих 

в предоставлении государственной услуги;
– порядок предоставления государственной 

услуги;
– последовательность посещения заявителем 

органов (организаций), участвующих в предостав-
лении государственной услуги;

– перечень категорий граждан, имеющих право 
на получение государственной услуги;

– перечень документов, необходимых для полу-
чения государственной услуги, в том числе полу-
чаемых органом местного самоуправления Санкт–
Петербурга без участия заявителя;

– образец заполненного заявления.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: 
подбор, учет и подготовка органом опеки и попе-
чительства в порядке, определяемом Правитель-
ством Российской Федерации, граждан, вырази-
вших желание стать опекунами или попечителями 
либо принять детей, оставшихся без попечения ро-
дителей, в семью на воспитание в иных установлен-
ных семейным законодательством формах.

Краткое наименование государственной услу-
ги: подбор, учет и подготовка граждан, выразивших 
желание стать опекунами или попечителями либо 
принять детей, оставшихся без попечения родите-
лей, в семью на воспитание в иных установленных 
семейным законодательством формах.

2.2. Государственная услуга предоставляется ор-
ганами местного самоуправления МО № 54 – мест-
ной администрацией МО № 54, а также организаци-
ями, осуществляющими полномочие органов опеки 
и попечительства.

Предоставление государственной услуги орга-
нами местного самоуправления      Санкт–Петер-
бурга осуществляется во взаимодействии с СПб 
ГКУ ЖА,  МВД РФ, Росреестром, КЗАГС.

Должностным лицам местного самоуправления 
и муниципальным служащим местной администра-
ции МО № 54 запрещено требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения государственной 
услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственных услуг, утверж-
денный Правительством Санкт–Петербурга.

2.3. Результатом предоставления государствен-

ной услуги является:
– подбор граждан, выразивших желание стать 

опекунами или попечителями: обращение граждан 
в орган местного самоуправления Санкт–Петер-
бурга с просьбой предоставить информацию о воз-
можности стать опекуном или попечителем либо 
принять детей, оставшихся без попечения родите-
лей, в семью на воспитание в иных установленных 
семейным законодательством Российской Феде-
рации формах;

– выдача гражданину, прошедшему програм-
му подготовки лиц, желающих принять на воспита-
ние в свою семью ребенка, оставшегося без попе-
чения родителей, утверждаемую Правительством 
Санкт–Петербурга, свидетельства о прохождении 
подготовки;

– учет граждан, выразивших желание стать опе-
кунами или попечителями: учет гражданина в каче-
стве изъявившего желание стать опекуном или по-
печителем в журнале по форме согласно приложе-
нию № 3 к настоящим Методическим рекомендаци-
ям; 

– информирование заявителя о результатах пре-
доставления государственной услуги в форме на-
правления постановления об установлении опеки 
(попечительства) над несовершеннолетним либо 
постановления об отказе в установлении опеки (по-
печительства) над несовершеннолетним; направ-
ления заключения органа опеки и попечительства, 
выданного по месту жительства гражданина, о воз-
можности гражданина быть усыновителем, опеку-
ном (попечителем) или приемным родителем либо 
заключение о невозможности гражданина быть 
опекуном или попечителем;

– на бумажном носителе – решение о предостав-
лении государственной услуги выдается лично зая-
вителю органом местного самоуправления Санкт–
Петербурга или Многофункциональным центром 
либо направляется через отделения федеральной 
почтовой связи;

– в форме электронного документа – путем от-
правки по электронной почте либо через Портал.

2.4. Сроки предоставления государственной 
услуги.

2.4.1. Сроки подбора граждан, выразивших же-
лание стать опекунами или попечителями, законо-
дательством не установлены.

2.4.2. Подготовка граждан, выразивших жела-
ние стать опекунами или попечителями: осущест-
вляется в соответствии с программой и порядком 
осуществления подготовки лиц, желающих принять 
на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося 
без попечения родителей, утверждаемыми Прави-
тельством Санкт–Петербурга.

2.4.3. Учет граждан, выразивших желание стать 
опекунами или попечителями, осуществляется в 
течение 15 дней со дня представления документов, 
указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Регламен-
та. 

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

– Семейный кодекс Российской Федерации от 
29.12.1995 № 223–ФЗ;

– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131–ФЗ 
«Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации»;

– Федеральный закон от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Рос-
сийской Федерации»;

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

– Федеральный закон от 24.04.2008 № 48–ФЗ 
«Об опеке и попечительстве»;

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

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

– Постановление Правительства Российской Фе-
дерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопро-
сах осуществления опеки и попечительства в отно-
шении несовершеннолетних граждан»;

– Постановление Правительства Санкт–Петер-
бурга от 23.12.2011 № 1753 «О порядке межве-
домственного информационного взаимодействия 
при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг исполнительными органами госу-
дарственной власти Санкт–Петербурга и органа-
ми местного самоуправления в Санкт–Петербурге, 
а также услуг государственных учреждений, подве-
домственных исполнительным органам государ-
ственной власти Санкт–Петербурга, и других орга-
низаций, в которых размещается государственное 
задание (заказ)»;

– Приказ Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 12.11.2008  № 347 «Об 
утверждении Административного регламента Ми-
нистерства образования и науки Российской Фе-
дерации по исполнению государственной функции 
федерального оператора государственного банка 
данных о детях, оставшихся без попечения роди-
телей, и выдачи предварительных разрешений на 
усыновление детей в случаях, предусмотренных за-
конодательством Российской Федерации»;

– Приказ Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 14.09.2009  № 334 «О ре-
ализации Постановления Правительства Россий-
ской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423»;

– Приказ Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 20.08.2012   № 623 «Об 
утверждении требований к содержанию програм-
мы подготовки лиц, желающих принять на воспи-
тание в свою семью ребенка, оставшегося без по-
печения родителей, и формы свидетельства о про-
хождении такой подготовки на территории Россий-
ской Федерации»;

– Закон Санкт–Петербур-
га 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 попечи-
тельству, 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».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления государственной 
услуги, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной 
услуги,  подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. Для осуществления подготовки граждан, 
выразивших желание стать опекунами или попечи-
телями: 

– заявление гражданина, выразившего желание 
стать опекуном или попечителем либо принять де-
тей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным за-
конодательством Российской Федерации формах 
(в свободной форме);

– документ, удостоверяющий личность .
2.6.2. Для осуществления учета граждан, выра-

зивших желание стать опекунами или попечителя-
ми:

– заявление гражданина, выразившего желание 
стать опекуном или попечителем либо принять де-
тей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным за-
конодательством Российской Федерации формах 
по форме, утвержденной Приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 
14.09.2009 № 334 (приложение № 4 к настоящему 
Регламенту);

– паспорт или иной документ, удостоверяющий 
личность1;

– справка с места работы с указанием должности 
и размера средней заработной платы за последние 
12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудо-
вых отношениях, – иной документ, подтверждаю-
щий доходы (для пенсионеров – копии пенсионного 
удостоверения, справки из территориального орга-
на Пенсионного фонда Российской Федерации или 
иного органа, осуществляющего пенсионное обе-
спечение);

– медицинское заключение о состоянии здоро-
вья по результатам освидетельствования гражда-
нина, выразившего желание стать опекуном или по-
печителем, выданное в порядке, устанавливаемом 
Министерством здравоохранения Российской Фе-
дерации;

– письменное согласие совершеннолетних чле-
нов семьи с учетом мнения детей, достигших 10–
летнего возраста, проживающих совместно с граж-
данином, выразившим желание стать опекуном или 
попечителем, на прием ребенка (детей) в семью;

– справка о соответствии жилых помещений са-
нитарным и техническим правилам и нормам, вы-
данная соответствующими уполномоченными ор-
ганами (выдаются по запросу органа опеки и попе-
чительства на безвозмездной основе);

– свидетельство или иной документ о прохожде-
нии подготовки лица, желающего усыновить ребен-
ка, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 
Семейного кодекса Российской Федерации (кроме 
близких родственников детей, а также лиц, которые 
являются или являлись опекунами (попечителями) 
детей и которые не были отстранены от исполнения 
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возложенных на них обязанностей);
– автобиография.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, не-

обходимых в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами для предоставления государствен-
ной услуги и услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления государ-
ственной услуги, которые находятся в распоряже-
нии иных исполнительных органов, федеральных 
органов исполнительной власти и органов государ-
ственных внебюджетных фондов и органов мест-
ного самоуправления, подведомственных им орга-
низаций и иных организаций, и которые заявитель 
вправе представить :

– выписка из домовой (поквартирной) книги с 
места жительства или иной документ, подтвержда-
ющие право пользования жилым помещением либо 
право собственности на жилое помещение, и копия 
финансового лицевого счета с места жительства;

– свидетельство о браке (если гражданин, выра-
зивший желание стать опекуном или попечителем, 
состоит в браке);

– справка органов внутренних дел, подтвержда-
ющая отсутствие у гражданина, выразившего жела-
ние стать опекуном или попечителем, судимости за 
умышленное преступление против жизни и здоро-
вья граждан.

2.7.1. При предоставлении государственной 
услуги запрещено требовать от заявителя:

– представления документов и информации или 
осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением госу-
дарственной услуги;

– представления документов и информации, ко-
торые находятся в распоряжении органов, предо-
ставляющих государственную услугу, иных госу-
дарственных органов, органов местного самоу-
правления и организаций, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги:

– отсутствие в заявлении обязательной к указа-
нию информации;

– представление заявителем документов, содер-
жащих исправления, серьезные повреждения, не 
позволяющие однозначно истолковать их содержа-
ние, отсутствие обратного адреса, отсутствие под-
писи, печати и др.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления и (или) отказа в предоставлении 
государственной услуги. 

2.9.1. Отказ в предоставлении государственной 
услуги осуществляется в случае, если документы, 
указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Регламен-
та, не содержат сведений, подтверждающих право 
на предоставление государственной услуги.

2.9.2. Оснований для приостановления предо-
ставления государственной услуги действующим 
законодательством не предусмотрено.

2.10. Услуги, необходимые и обязательные для 
предоставления государственной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдава-
емом (выдаваемых) организациями, участвующи-
ми в предоставлении государственной услуги, дей-
ствующим законодательством не предусмотрены.

2.11. Плата за предоставление государственной 
услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди 
(при ее наличии) при подаче заявления о предо-
ставлении государственной услуги и при получении 
результата государственной услуги не должен пре-
вышать одного часа.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса зая-
вителя о предоставлении государственной услуги.

 При обращении заявителя в орган местного са-
моуправления Санкт–Петербурга регистрация за-
явления осуществляется муниципальным служа-
щим органа местного самоуправления в присут-
ствии заявителя. Регистрация заявления осущест-
вляется в течение одного рабочего дня с момен-
та получения документов, указанных в пунктах 2.6., 
2.7. настоящего Регламента.

При поступлении в орган местного самоуправ-
ления заявления в электронном виде посредством 
Информационного портала «Государственные услу-
ги в Санкт–Петербурге», регистрация заявления 
осуществляется муниципальным служащим органа 
местного самоуправления в течение одного рабо-
чего дня с момента получения документов, указан-
ных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Регламента.

2.14. Требования к помещениям, в которых пре-
доставляются государственные услуги, к месту 
ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультиме-
дийной информации о порядке предоставления го-
сударственной услуги.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляют-
ся государственные услуги, место ожидания, долж-
ны иметь площади, предусмотренные санитарны-
ми нормами и требованиями к рабочим (офисным) 
помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копи-
ровальной техники, и места для приема посетите-
лей, а также должны быть оборудованы стульями и 
столами, иметь писчие принадлежности (каранда-

ши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о 
предоставлении государственной услуги и произ-
водству вспомогательных записей (памяток, пояс-
нений).

2.15. Показатели доступности и качества госу-
дарственной услуги:

2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с 
местной администрацией МО №54 – не более 3; c 
организацией, осуществляющей полномочие орга-
нов опеки и попечительства, – определяется в со-
ответствии с  программой и порядком осуществле-
ния подготовки лиц, желающих принять на воспита-
ние в свою семью ребенка, оставшегося без попе-
чения родителей, утверждаемыми Правительством 
Санкт–Петербурга. 

2.15.2. Продолжительность взаимодействий – 
указана в разделе 3 настоящего Регламента.

2.15.3. Способы предоставления государствен-
ной услуги заявителю:

– непосредственно при посещении органа мест-
ного самоуправления Санкт–Петербурга и органи-
зации, осуществляющей полномочие органов опе-
ки и попечительства;

– в электронном виде на Информационном Пор-
тале «Государственные услуги в Санкт–Петербурге» 
(www.gu.spb.ru) (далее – Портал).

2.15.4. В случае направления заявителем заяв-
ления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги, через Портал с про-
хождением промежуточных этапов предоставления 
государственной услуги заявитель может ознако-
миться на Портале (в соответствии с этапами пре-
доставления государственной услуги, определен-
ными распоряжением Правительства Санкт–Пе-
тербурга от 22.03.2011 № 8–рп);

2.15.5. Способы информирования заявителя 
о результатах предоставления государственной 
услуги: лично при посещении органа местного са-
моуправления       Санкт–Петербурга, организации, 
осуществляющей полномочие органов опеки и по-
печительства, по электронной почте, в письменном 
виде путем направления по почте.

2.15.6. Количество документов, необходимых 
для предоставления заявителем в целях получения 
государственной услуги:

2.15.6.1. Подготовка граждан, выразивших жела-
ние стать опекунами или попечителями – 2;

2.15.6.2. Учет граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями – от 6 до 12.

2.15.7. Предусмотрено межведомственное вза-
имодействие органов местного самоуправления 
Санкт–Петербурга при предоставлении государ-
ственной услуги с СПб ГКУ ЖА, с МВД РФ, с Росре-
естром, с КЗАГС.

2.15.8. Количество документов (информации), 
которые орган местного самоуправления Санкт–
Петербурга запрашивает без участия заявителя – 
от 0 до 3.

2.15.9. Административные процедуры в рамках 
предоставления государственной услуги, осущест-
вляемые в электронном виде, осуществляются в 
соответствии с этапами предоставления государ-
ственной услуги, определенными распоряжени-
ем Правительства Санкт–Петербурга от 22.03.2011 
№ 8–рп.

2.15.10. Срок предоставления государственной 
услуги:

2.15.10.1. Подбор граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями: сроки законо-
дательством не установлены.

2.15.10.2. Подготовка граждан, выразивших же-
лание стать опекунами или попечителями: осу-
ществляется в соответствии с программой и по-
рядком осуществления подготовки лиц, желаю-
щих принять на воспитание в свою семью ребенка, 
оставшегося без попечения родителей, утверждае-
мыми Правительством Санкт–Петербурга. 

2.15.10.3. Учет граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями: в течение 15 
дней со дня представления документов, указанных 
в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Регламента. 

2.15.11. Порядок осуществления контроля за 
предоставлением государственной услуги, со сто-
роны граждан, их объединений и организаций осу-
ществляется в соответствии с действующим зако-
нодательством.

2.16. Иные требования, в том числе учитываю-
щие особенности предоставления государствен-
ной услуги в электронной форме.

2.16.1. Информация по вопросам предоставле-
ния государственной услуги доводится до сведе-
ния заявителей, по их письменным (в том числе в 
электронном виде) и устным обращениям.

Местной администрацией МО № 54 принимают-
ся обращения в письменном виде свободной фор-
мы (в том числе в электронной форме). В письмен-
ном обращении указываются: наименование орга-
на местного самоуправления – местная админи-
страция МО №54 либо фамилия, имя, отчество со-
ответствующего должностного лица, а также фами-
лия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по 
которому должны быть направлены ответ, уведом-
ление о переадресации обращения, суть обраще-
ния, подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изло-
женных в письменном обращении фактов к пись-
менному обращению прилагаются документы и ма-
териалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в про-
стой, четкой, понятной форме с указанием фами-
лии и инициалов, номера телефона специалиста, 

оформившего ответ.
При ответах на телефонные звонки и устные об-

ращения специалист подробно и в корректной фор-
ме информирует обратившееся лицо по вопросу 
предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с ин-
формации о наименовании органа, в который по-
звонило обратившееся лицо, фамилии, имени, от-
честве и должности специалиста, принявшего те-
лефонный звонок.

Во время разговора специалист четко произ-
носит слова, избегает параллельных разговоров с 
окружающими людьми и не прерывает разговор по 
причине поступления звонка на другой аппарат;

Специалист, осуществляющий устную консульта-
цию, принимает все необходимые меры для ответа, 
в том числе и с привлечением других специалистов.

В случае если специалист, к которому обрати-
лось лицо, не может ответить на данный вопрос в 
настоящий момент, он предлагает обратившему-
ся лицу назначить другое удобное для гражданина 
время для консультации.

В конце консультации специалист кратко подво-
дит итог и перечисляет действия, которые следует 
предпринять обратившемуся лицу.

Ответ на письменное обращение дается в про-
стой, четкой, понятной форме с указанием фами-
лии и инициалов, номера телефона специалиста, 
оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, ука-
занным в пункте 1.3 настоящего Регламента, пре-
доставляется следующая информация, связанная с 
предоставлением государственной услуги:

– перечень органов местного самоуправления 
Санкт–Петербурга, участвующих в предоставлении 
государственной услуги;

– график (режим) работы органов местного са-
моуправления Санкт–Петербурга, участвующих 
в предоставлении государственной услуги и осу-
ществляющих прием и консультации заявителей по 
вопросам предоставления государственной услу-
ги;

– адреса органов местного самоуправления 
Санкт–Петербурга, участвующих в предоставлении 
государственной услуги;

контактная информация об органах местного са-
моуправления Санкт–Петербурга;

– категории граждан, имеющие право на получе-
ние государственной услуги;

– перечень документов, необходимых для полу-
чения государственной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении го-
сударственной услуги;

– о текущих административных действиях, пред-
принимаемых по обращению заявителя;

– о принятом решении по конкретному письмен-
ному обращению;

– порядок обжалования действий (бездействия) 
должностных лиц, а также принимаемых ими реше-
ний при предоставлении государственной услуги;

– порядок записи на прием к должностному лицу.
2.16.3. Особенности предоставления государ-

ственной услуги в электронной форме:
заявитель может получить государственную 

услугу в электронной форме путем заполнения в 
электронном виде заявления на Информационном 
портале «Государственные услуги в Санкт–Петер-
бурге» (www.gu.spb.ru) (далее – Портал).

Государственная услуга может быть получена в 
электронной форме в соответствии с Планом пере-
хода на предоставление исполнительными органа-
ми государственной власти Санкт–Петербурга го-
сударственных услуг в электронном виде, утверж-
денным распоряжением Правительства Санкт–Пе-
тербурга от 22.03.2011 № 8–рп «О мероприятиях по 
переходу на предоставление исполнительными ор-
ганами государственной власти Санкт–Петербурга 
государственных услуг в электронном виде».

Этапы перехода на предоставление услуг в элек-
тронном виде:

1–й этап – размещение информации об услуге в 
Сводном реестре государственных услуг и на Еди-
ном портале государственных услуг;

2–й этап – размещение на Едином портале го-
сударственных услуг форм заявлений и иных доку-
ментов, необходимых для получения соответствую-
щих услуг, и обеспечение доступа к ним для копиро-
вания и заполнения в электронном виде;

3–й этап – обеспечение возможности для заяви-
телей в целях получения услуги представлять доку-
менты в электронном виде с использованием Еди-
ного портала государственных услуг.

Электронные заявления (заявки) отправляются 
через «Электронную приемную» Портала с исполь-
зованием «логина» и «пароля» заявителя, а так-
же могут быть подписаны заявителем электронной 
подписью или заверены универсальной электрон-
ной картой.

К документам, направляемым в электронной 
форме, предоставляются следующие требования:

они должны быть предоставлены в форме элек-
тронных документов (электронных образов доку-
ментов), удостоверенных электронной подписью 
лица, подписавшего документ, уполномоченного 
лица органа, выдавшего документ, или электрон-
ной подписью нотариуса;

каждый отдельный документ должен быть за-
гружен в виде отдельного файла. Количество фай-
лов должно соответствовать количеству  докумен-
тов, направляемых для получения государственной 
услуги, а наименование файлов должно позволять 

идентифицировать документ и количество страниц 
в документе.

В случае, если после направления заявителем 
электронного заявления (заявки) следует обяза-
тельное посещение заявителем органа местного 
самоуправления, то для заявителя, отправивше-
го электронную заявку, должностное лицо местной 
администрации формирует приглашение на при-
ем, которое отображается в браузере заявителя. 
Приглашение содержит необходимую информа-
цию с указанием: адреса структурного подразде-
ления местной администрации МО №54 в который 
необходимо обратиться заявителю, даты и време-
ни приема, идентификационного номера пригла-
шения, а также перечня документов, которые необ-
ходимо предоставить на приеме.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРО-
КИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРО-
ЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛ-

НЕНИЯ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

За предоставлением государственной услуги за-
явители могут обращаться на бумажном носите-
ле с заявлением в орган местного самоуправления 
Санкт–Петербурга по месту жительства заявителя 
либо Многофункциональный центр, в форме элек-
тронного документа – через Портал.

Описание последовательности административ-
ных процедур при предоставлении государствен-
ной услуги:

– информирование граждан о возможности стать 
опекунами или попечителями;

– подготовка граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями;

– прием заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги;

– подготовка и направление межведомственных 
запросов о предоставлении документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, 
находящихся в распоряжении иных государствен-
ных органов и организаций, в том числе с использо-
ванием единой системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия;

– проведение обследования условий жизни 
гражданина, выразившего желание стать опекуном 
или попечителем несовершеннолетнего граждани-
на либо принять детей, оставшихся без попечения 
родителей, в семью на воспитание в иных установ-
ленных семейным законодательством Российской 
Федерации формах;

– принятие решения о назначении опекуна или 
попечителя (выдача заключения о возможности 
гражданина быть опекуном или попечителем) либо 
решения об отказе в назначении опекуна или попе-
чителя (выдача заключения о невозможности граж-
данина быть опекуном или попечителем); 

– постановка на учет граждан, выразивших жела-
ние стать опекунами или попечителями.

3.1. Информирование граждан о возможности 
стать опекунами или попечителями. 

3.1.1. События (юридические факты), являющие-
ся основанием для начала административной про-
цедуры, установлены в соответствии с п.3 Пра-
вил  подбора, учета и подготовки граждан, выра-
зивших желание стать опекунами или попечителя-
ми несовершеннолетних граждан либо принять де-
тей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации фор-
мах, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 18.05.2009 № 423.

3.1.2. Содержание и продолжительность выпол-
нения административной процедуры.

Местная администрация МО №54 осуществляет 
информирование граждан, проживающих на тер-
ритории муниципального образования МО №54, о 
возможности стать опекунами или попечителями 
через средства массовой информации.

Продолжительность административной проце-
дуры: постоянно.

3.1.3. Ответственным за выполнение админи-
стративной процедуры является местная админи-
страция МО №54.

3.1.4. Критерии принятия решения в рамках ад-
министративной процедуры: предоставление 
местной администрацией МО №54 полной и досто-
верной информации в соответствии с требования-
ми действующего законодательства.

3.1.5. Результат административной процедуры:
– обращение граждан в местную администра-

цию МО №54 с просьбой предоставить информа-
цию о возможности стать опекуном или попечите-
лем либо принять детей, оставшихся без попечения 
родителей, в семью на воспитание в иных установ-
ленных семейным законодательством Российской 
Федерации формах. 

3.1.6. Способ фиксации результата выполнения 
административной процедуры:

– размещение информации о возможности стать 
опекунами или попечителями, в средствах массо-
вой информации, на стендах в помещении местной 
администрации МО №54.

3.2. Подготовка граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями.

3.2.1. События (юридические факты), являющие-
ся основанием для начала административной про-
цедуры: обращение гражданина, выразившего же-
лание стать опекуном или попечителем либо  при-
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нять детей, оставшихся без попечения родителей, в 
семью на воспитание в иных установленных семей-
ным законодательством Российской Федерации 
формах, в организацию, осуществляющую полно-
мочие органов опеки и попечительства.

3.2.2. Содержание и продолжительность выпол-
нения административной процедуры.

Организация, осуществляющая полномочие ор-
ганов опеки и попечительства:

– осуществляет подготовку граждан, вырази-
вших желание стать опекунами или попечителями, 
в соответствии с программой и порядком осущест-
вления подготовки лиц, желающих принять на вос-
питание в свою семью ребенка, оставшегося без 
попечения родителей, утверждаемыми Правитель-
ством Санкт–Петербурга;

– выдает свидетельство о прохождении подго-
товки лиц, желающих принять на воспитание в свою 
семью ребенка, оставшегося без попечения роди-
телей, на территории Российской Федерации по 
форме, утвержденной Приказом  Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 
20.08.2012 № 623 «Об утверждении требований к 
содержанию программы подготовки лиц, желаю-
щих принять на воспитание в свою семью ребен-
ка, оставшегося без попечения родителей, и фор-
мы свидетельства о прохождении такой подготовки 
на территории Российской Федерации».

Руководитель организации, осуществляющей 
полномочие органов опеки и попечительства:

– подписывает свидетельство о прохождении 
подготовки лиц, желающих принять на воспитание 
в свою семью ребенка, оставшегося без попечения 
родителей.

Продолжительность административной проце-
дуры определяется в соответствии с программой и 
порядком осуществления подготовки лиц, желаю-
щих принять на воспитание в свою семью ребенка, 
оставшегося без попечения родителей, утверждае-
мыми Правительством Санкт–Петербурга.

3.2.3. Ответственными за выполнение админи-
стративной процедуры являются:

– руководитель организации, осуществляющей 
полномочие органов опеки и попечительства;

– специалисты организации, осуществляющей 
полномочие органов опеки и попечительства.

3.2.4. Критерии принятия решения в рамках ад-
министративной процедуры действующим законо-
дательством не определены.

3.2.5. Результат административной процедуры:
– вручение гражданину, выразившему желание 

стать опекуном или попечителем, свидетельства о 
прохождении подготовки лиц, желающих принять 
на воспитание в свою семью ребенка, оставшего-
ся без попечения родителей, на территории Рос-
сийской Федерации по форме, утвержденной При-
казом Министерства образования и науки Россий-
ской Федерации от 20.08.2012 № 623 «Об утверж-
дении требований к содержанию программы под-
готовки лиц, желающих принять на воспитание в 
свою семью ребенка, оставшегося без попечения 
родителей, и формы свидетельства о прохождении 
такой подготовки на территории Российской Феде-
рации». 

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения 
административной процедуры:

подписание руководителем организации, осу-
ществляющей полномочие органов опеки и попе-
чительства, свидетельства о прохождении подго-
товки лиц, желающих принять на воспитание в свою 
семью ребенка, оставшегося без попечения роди-
телей.

3.3. Прием заявления и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги.

3.3.1. События (юридические факты), являющие-
ся основанием для начала административной про-
цедуры: обращение гражданина в местную адми-
нистрацию по месту жительства с заявлением о 
назначении его опекуном или попечителем либо с 
заявлением о выдаче заключения о возможности 
быть опекуном или попечителем и перечнем доку-
ментов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Ре-
гламента.

3.3.2. Ответственным за выполнение админи-
стративной процедуры является специалист мест-
ной администрации МО №54, ответственный за 
прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

3.3.3. Содержание и продолжительность выпол-
нения административной процедуры.

Специалист местной администрации МО №54, 
ответственный за прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления государствен-
ной услуги, при обращении заявителей:

– определяет предмет обращения;
– устанавливает личность заявителя;
– консультирует заявителя о порядке оформ-

ления заявления и проверяет правильность его 
оформления;

– проверяет наличие документов и дает их оцен-
ку на предмет соответствия перечню документов, 
указанных в пунктах 2.6., 2.7 настоящего Регламен-
та;

– фиксирует факт приема документов в журнале 
регистрации;

– в случае необходимости направления межве-
домственных запросов в исполнительные органы 
государственной власти (организации) Санкт–Пе-
тербурга о предоставлении необходимых сведений 
(документов), а также получение ответов на них (да-
лее – межведомственный запрос) передает копию 

заявления с отметкой о необходимости подготовки 
межведомственных запросов специалисту местной 
администрации МО №54, ответственному за подго-
товку и направление межведомственных запросов, 
а также получение ответов на них, в том числе с ис-
пользованием единой системы межведомственно-
го электронного взаимодействия;

– принимает решения о проведении обследова-
ния условий жизни гражданина, выразившего же-
лание стать опекуном или попечителем несовер-
шеннолетнего гражданина либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью на 
воспитание в иных установленных семейным зако-
нодательством Российской Федерации формах.

Продолжительность  административной проце-
дуры не должна превышать одного рабочего дня.

Специалист местной администрации МО №54, 
ответственный за прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления государствен-
ной услуги, посредством Многофункционального 
центра:

– получает копии документов и реестр докумен-
тов из Многофункционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов элек-
тронных дел получателей государственной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необходимо-
сти обязательного представления оригиналов до-
кументов);

– проводит сверку реестра документов с пред-
ставленными документами, определяет необходи-
мость осуществления межведомственных запро-
сов в исполнительные органы государственной 
власти Санкт–Петербурга, органы государствен-
ной власти (организации) субъектов Российской 
Федерации, других государств, о чем на заявлении 
делается соответствующая запись; 

– проверяет наличие документов и дает их оцен-
ку на предмет соответствия перечню документов, 
указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Регла-
мента, определяет необходимость осуществления 
межведомственных запросов, о чем на заявлении 
делается соответствующая запись;

– в случае необходимости направления межве-
домственных запросов передает копию заявления 
с отметкой о необходимости подготовки межве-
домственных запросов специалисту органа мест-
ного самоуправления Санкт–Петербурга, ответ-
ственному за подготовку и направление межве-
домственных запросов, а также получение ответов 
на них;

– фиксирует факт приема документов, указанных 
в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Регламента, в журна-
ле регистрации;

– передает комплект документов заявителя для 
принятия решения специалисту местной админи-
страции МО №54, ответственному за подготовку 
решения о  предоставлении мер социальной под-
держки.

3.3.4. Критерием  принятия решения в рамках 
административной процедуры является соответ-
ствие комплекта документов, требованиям, уста-
новленным Правилами подбора, учета и подготов-
ки граждан, выразивших желание стать опекуна-
ми или попечителями, утвержденными Постанов-
лением  Правительства Российской Федерации 
от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осу-
ществления опеки и попечительства в отношении 
несовершеннолетних граждан» и настоящим Регла-
ментом.

3.3.5. Результат административной процедуры: 
– принятие решения о проведении обследования 

условий жизни гражданина, выразившего желание 
стать опекуном или попечителем несовершенно-
летнего гражданина либо принять детей, остав-
шихся без попечения родителей, в семью на воспи-
тание в иных установленных семейным законода-
тельством Российской Федерации формах. 

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения 
административной процедуры:

– регистрация заявления и документов в журна-
ле регистрации.

3.4. Подготовка и направление межведомствен-
ных запросов о предоставлении документов, не-
обходимых для предоставления государственной 
услуги, находящихся в распоряжении иных госу-
дарственных органов и организаций, в том числе с 
использованием единой системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия.

3.4.1. Юридические факты, являющиеся осно-
ванием для начала административной процедуры: 
получение специалистом местной администрации 
МО №54, ответственным за подготовку, направле-
ние межведомственных запросов и получение от-
ветов на них, заявления и комплекта документов, 
необходимых для предоставления государствен-
ной услуги.

3.4.2. Содержание и продолжительность выпол-
нения административной процедуры:

– Специалист местной администрации МО №54, 
ответственный за подготовку, направление межве-
домственных запросов и получение ответов на них 
осуществляет следующие административные дей-
ствия:

– определяет состав документов (информации), 
подлежащих получению по межведомственным за-
просам,  и органы (организации), в которые долж-
ны быть направлены межведомственные запросы;

– подготавливает проекты межведомственных 
запросов, в том числе в форме электронного доку-
мента;

– представляет проекты межведомственных за-

просов на подпись лицу, уполномоченному под-
писывать межведомственные запросы, в том чис-
ле с использованием электронной подписи;

– направляет межведомственные запросы в: 
СПб ГКУ ЖА посредством автоматизированной 
информационной системы «Население. Жилой 
фонд»; в МВД РФ; в Росреестр; КЗАГС;

– получает ответы на межведомственные за-
просы;

– анализирует документы (информацию), по-
лученные в рамках межведомственного взаимо-
действия (ответы на межведомственные запро-
сы), на соответствие направленному межведом-
ственному запросу;

– передает полученные документы (информа-
цию) специалисту местной администрации МО 
№54, ответственному за подготовку проекта по-
становления о назначении опекуна или попечите-
ля (заключения о возможности гражданина быть 
опекуном или попечителем) либо проекта поста-
новления об отказе в назначении опекуна или по-
печителя (заключения о невозможности гражда-
нина быть опекуном или попечителем). 

Межведомственный запрос должен содержать 
следующие сведения:

– наименование органа (организации), направ-
ляющего межведомственный запрос;

– наименование органа (организации), в адрес 
которого направляется межведомственный за-
прос;

– наименование услуги, для предоставления 
которой необходимо представление документа 
и (или) информации, а также, если имеется, но-
мер (идентификатор) такой услуги в реестре го-
сударственных услуг или реестре муниципаль-
ных услуг;

– указание на положения нормативного право-
вого акта, которыми установлено представление 
документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления услуги, и указание на рекви-
зиты данного нормативного правового акта;

– сведения, необходимые для представления 
документа и (или) информации, установленные 
настоящими методическими рекомендациями;

– контактная информация для направления от-
вета на межведомственный запрос;

– дата направления межведомственного за-
проса и срок ожидаемого ответа на межведом-
ственный запрос;

– фамилия, имя, отчество и должность лица, 
подготовившего и направившего межведом-
ственный запрос, его подпись, в том числе элек-
тронная подпись, а также номер служебного те-
лефона и(или) адрес электронной почты данного 
лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
– посредством региональной системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия 
Санкт–Петербурга (далее – РСМЭВ);

– по электронной почте;
– иными способами, не противоречащими за-

конодательству.
Датой направления межведомственного за-

проса считается дата регистрации исходящего 
запроса системой управления РСМЭВ, либо дата 
отправки документа с межведомственным запро-
сом по электронной почте. В случае направления 
межведомственного запроса иными способами, 
предусмотренными законодательством, днем 
направления межведомственного запроса счита-
ется дата почтового отправления.

Если ответ на межведомственный электронный 
запрос не получен в течение 5 рабочих дней, спе-
циалист местной администрации МО №54, ответ-
ственный за подготовку, направление межведом-
ственных запросов и получение ответов на них:

– направляет повторный межведомственный 
электронный запрос;

– информирует об этом в электронном виде 
Комитет по работе с исполнительными органа-
ми государственной власти и взаимодействию 
с органами местного самоуправления Админи-
страции Губернатора Санкт–Петербурга и по-
ставщика сведений (информации), своевремен-
но не представившего ответ на межведомствен-
ный электронный запрос.

Информация о нарушении сроков ответа на-
правляется на официальные адреса электрон-
ной почты, указанные исполнительных орга-
нов государственной власти Санкт–Петербурга, 
предназначенных для направления межведом-
ственных запросов и получения ответов на меж-
ведомственные запросы (в соответствии с При-
ложением № 2к постановлению Правительства 
Санкт–Петербурга от 23.12.2011 №1753).

Должностное лицо, не представившее (несво-
евременно представившее) запрошенный доку-
мент (или информацию), подлежит администра-
тивной, дисциплинарной или иной ответственно-
сти в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации.

Продолжительность административной проце-
дуры составляет три рабочих дня. 

В случае направления местной администрацией  
МО №54 межведомственных запросов в органы 
государственной власти (организации) субъек-
тов Российской Федерации и иных государств, 
местные администрации муниципальных обра-
зований (в том числе иных субъектов Российской 
Федерации) и получения ответов на них срок пре-
доставления государственной услуги может быть 

увеличен в соответствии с действующим законо-
дательством.

Срок подготовки и направления ответа на меж-
ведомственный запрос в соответствии с Поряд-
ком не может превышать пяти рабочих дней по-
сле поступления межведомственного запроса.

3.4.3. Административная процедура осущест-
вляется специалистом местной администрации 
МО №54, ответственным за подготовку, направ-
ление межведомственных запросов и получение 
ответов на них.

3.4.4. Критерием принятия решения в рамках 
административной процедуры является отсут-
ствие в представленном заявителем комплекте 
документов, указанных в  пункте 2.7 настоящего 
Регламента.

3.4.5. Результатом административной проце-
дуры является направление межведомственного 
запроса и получение ответа.

3.4.6. Способом фиксации результата выпол-
нения административной процедуры являет-
ся регистрация межведомственного запроса в 
РСМЭВ.

3.5. Проведение обследования условий жиз-
ни гражданина, выразившего желание стать опе-
куном или попечителем несовершеннолетнего 
гражданина либо принять детей, оставшихся без 
попечения родителей, в семью на воспитание в 
иных установленных семейным законодатель-
ством Российской Федерации формах.

3.5.1. События (юридические факты), являю-
щиеся основанием для начала административ-
ной процедуры: обращение гражданина местную 
администрацию МО №54 с заявлением о назна-
чении его опекуном или попечителем либо с за-
явлением о выдаче заключения о возможности 
быть опекуном или попечителем и комплектом 
документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоя-
щего Регламента.

3.5.2. Ответственные за выполнение админи-
стративной процедуры: 

– специалист местной администрации МО № 
54, ответственный за проведение обследования 
условий жизни граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями;

– глава местной администрации МО № 54.
3.5.3. Содержание и продолжительность вы-

полнения административной процедуры.
В целях назначения опекуном или попечите-

лем ребенка гражданина, выразившего желание 
стать опекуном или попечителем, или постановки 
его на учет специалист местной администрации 
МО №54, ответственный за проведение обследо-
вания условий жизни граждан, выразивших жела-
ние стать опекунами или попечителями, 

– в течение 7 дней со дня представления доку-
ментов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего 
Регламента, проводит обследование условий его 
жизни, в ходе которого определяется отсутствие 
установленных действующим законодательством 
Российской Федерации обстоятельств, препят-
ствующих назначению его опекуном или попечи-
телем.

Результаты обследования и основанный на них 
вывод о возможности гражданина быть опекуном 
или попечителем указываются в акте обследова-
ния условий жизни гражданина, выразившего же-
лание стать опекуном или попечителем несовер-
шеннолетнего гражданина либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации фор-
мах, форма которого утверждена Приказом Ми-
нистерства образования и науки Российской Фе-
дерации от 14.09.2009  № 334 «О реализации По-
становления Правительства Российской Федера-
ции от 18 мая 2009 г. № 423» (приложение № 5 к 
настоящему Регламенту).

Акт обследования оформляется в течение 3 
дней со дня проведения обследования условий 
жизни гражданина, выразившего желание стать 
опекуном или попечителем, подписывается про-
водившим проверку уполномоченным муници-
пальным служащим и утверждается главой мест-
ной администрации МО №54.

Акт обследования оформляется в 2 экземпля-
рах, один из которых направляется гражданину, 
выразившему желание стать опекуном или по-
печителем, в течение 3 дней со дня утверждения 
акта, второй хранится в органе опеки и попечи-
тельства.

3.5.4. Критерием  принятия решения в рам-
ках административной процедуры является от-
сутствие причин и оснований, препятствующих 
гражданину быть опекуном или попечителем 
либо принять детей, оставшихся без попечения 
родителей.

3.5.5. Результат административной процеду-
ры: 

– составление акта обследования условий 
жизни гражданина, выразившего желание стать 
опекуном или попечителем несовершеннолет-
него гражданина либо принять детей, оставших-
ся без попечения родителей, в семью на воспи-
тание в иных установленных семейным законо-
дательством Российской Федерации формах по 
форме, утвержденной Приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 
14.09.2009 № 334;

– направление (вручение) акта обследования 
условий жизни гражданину, выразившему жела-
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ние стать опекуном или попечителем несовер-
шеннолетнего гражданина либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации фор-
мах, в течение 3 дней со дня утверждения акта.

3.5.6. Способ фиксации результата выполне-
ния административной процедуры:

– утверждение акта  обследования условий 
жизни гражданина, выразившего желание стать 
опекуном или попечителем несовершеннолет-
него гражданина либо принять детей, оставших-
ся без попечения родителей, в семью на воспи-
тание в иных установленных семейным законода-
тельством Российской Федерации формах, гла-
вой местной администрации муниципального об-
разования Санкт–Петербурга.

3.6. Принятие решения о назначении опекуна 
или попечителя (выдача заключения о возмож-
ности гражданина быть опекуном или попечите-
лем) либо решения об отказе в назначении опеку-
на или попечителя (выдача заключения о невоз-
можности гражданина быть опекуном или попе-
чителем).

3.6.1. События (юридические факты), являю-
щиеся основанием для начала административ-
ной процедуры: наличие в органе местного само-
управления Санкт–Петербурга документов, ука-
занных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Регламента, 
а также проведение обследования условий жиз-
ни гражданина, выразившего желание стать опе-
куном или попечителем.

3.6.2. Ответственные за выполнение админи-
стративной процедуры:

– специалист местной администрации МО 
№54, ответственный за подготовку проекта по-
становления о назначении опекуна или попечите-
ля (заключения о возможности гражданина быть 
опекуном или попечителем) либо проекта поста-
новления об отказе в назначении опекуна или по-
печителя (заключения о невозможности гражда-
нина быть опекуном или попечителем);

– руководитель отдела опеки и попечительства 
местной администрации МО №54;

– глава местной администрации МО №54.
3.6.3. Содержание и продолжительность вы-

полнения административной процедуры.
Специалист местной администрации МО №54, 

ответственный за подготовку проекта постанов-
ления о назначении опекуна или попечителя (за-
ключения о возможности гражданина быть опеку-
ном или попечителем) либо проекта постановле-
ния об отказе в назначении опекуна или попечи-
теля (заключения о невозможности гражданина 
быть опекуном или попечителем) готовит:  

– проект постановления о назначении опеку-
на или попечителя (согласно приложению № 6 к 
настоящему Регламенту) либо проект постанов-
ления об отказе в назначении опекуна или попе-
чителя (согласно приложению № 7 к настоящему 
Регламенту);

– проект заключения о возможности граждани-
на быть опекуном или попечителем  (приложение 
№ 8 настоящих Методических рекомендаций) 
либо проект заключения о невозможности граж-
данина быть опекуном или попечителем;

– согласовывает проект постановления или 
проект заключения с руководителем отдела опе-
ки и попечительства местной администрации МО 
№544

направляет проект постановления или проект 
заключения главе местной администрации МО 
№54 на утверждение.

Глава местной администрации МО №54:
– изучает проект постановления, проект заклю-

чения;
– в случае одобрения – подписывает постанов-

ление, заключение;
– в случае несогласия – излагает замечания и 

возвращает указанные проекты на доработку и 
исправление руководителю отдела опеки и попе-
чительства либо ответственному специалисту от-
дела опеки и попечительства местной админи-
страции МО №54.

После подписания постановления или заклю-
чения главой местной администрации МО №54, 
специалист местной администрации МО №54:

– направляет (вручает) соответствующее по-
становление заявителю в течение 3 дней со дня 
его подписания;

– направляет (вручает) соответствующее за-
ключение  заявителю в течение 3 дней со дня его 
подписания.

Продолжительность административной проце-
дуры  по принятию решения о назначении опеку-
на или попечителя (выдача заключения о возмож-
ности гражданина быть опекуном или попечите-
лем) либо решения об отказе в назначении опеку-
на или попечителя (выдача заключения о невоз-
можности гражданина быть опекуном или попе-
чителем) не должна превышать 15 дней с момен-
та представления документов, указанных в пун-
ктах 2.6, 2.7 настоящего Регламента.

3.6.4. Критерии принятия решения о назначе-
нии опекуна или попечителя (выдачи заключе-
ния о возможности гражданина быть опекуном 
или попечителем) либо решения об отказе в на-
значении опекуна или попечителя (выдачи заклю-
чения о невозможности гражданина быть опеку-
ном или попечителем) определяются наличием 
или отсутствием правовых оснований, предусмо-

тренных Федеральным законом от 24.04.2008 № 
48–ФЗ «Об опеке и попечительстве», Постанов-
лением Правительства Российской Федерации 
от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осу-
ществления опеки и попечительства в отношении 
несовершеннолетних граждан». 

3.6.5. Результат административной процеду-
ры:

– направление (вручение) заявителю соответ-
ствующего постановления местной администра-
ции МО №54;

– направление (вручение) заявителю соответ-
ствующего заключения  местной администрации 
МО №54.

3.6.6. Способ фиксации результата выполне-
ния административной процедуры:

– подписание главой  местной администрации 
МО №54 соответствующего постановления, за-
ключения;

– регистрация  постановления (заключения) в 
соответствующем(–щих)   журнале(–лах) реги-
страции постановлений (заключений) местной 
администрации МО №54.

3.7. Постановка на учет граждан, выразивших 
желание стать опекунами или попечителями либо 
принять детей, оставшихся без попечения роди-
телей, в семью на воспитание в иных установлен-
ных семейным законодательством Российской 
Федерации формах.

3.7.1. События (юридические факты), являю-
щиеся основанием для начала административной 
процедуры: подписание главой местной админи-
страции муниципального образования Санкт–Пе-
тербурга  заключения о возможности гражданина 
быть опекуном или попечителем.

3.7.2. Ответственный  за выполнение админи-
стративной процедуры:

специалист местной администрации МО №54, 
ответственный за постановку на учет граждан, 
выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без 
попечения родителей в семью на воспитание в 
иных, установленных семейным законодатель-
ством Российской Федерации формах.

3.7.3. Содержание и продолжительность вы-
полнения административной процедуры.

Специалист местной администрации МО №54, 
ответственный за постановку на учет граждан, 
выразивших желание стать опекунами или по-
печителями либо принять детей, оставшихся 
без попечения родителей в семью на воспита-
ние в иных, установленных семейным законода-
тельством Российской Федерации формах, вно-
сит сведения о гражданине, выразившем жела-
ние стать опекуном или попечителем в журнал 
по форме согласно приложению № 3 настояще-
го Регламента.

Продолжительность административной проце-
дуры  не должна превышать трех дней со дня под-
писания заключения о возможности гражданина 
быть опекуном или попечителем.

 3.7.4. Критерии принятия решения определя-
ются наличием или отсутствием правовых осно-
ваний, предусмотренных Федеральным зако-
ном от 24.04.2008 № 48–ФЗ «Об опеке и попечи-
тельстве», Постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об от-
дельных вопросах осуществления опеки и попе-
чительства в отношении несовершеннолетних 
граждан». 

3.7.5. Результат административной процеду-
ры:

– внесение  сведений о гражданине, вырази-
вшем желание стать опекуном или попечителем 
в журнал по форме, согласно приложению № 3 к 
настоящему Регламенту.

3.7.6. Способ фиксации результата выполне-
ния административной процедуры:

– регистрация  сведений о гражданине, выра-
зившем желание быть опекуном или попечителем 
в журнале по форме согласно, приложению № 3 к 
настоящему Регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением после-
довательности действий, определенных админи-
стративными процедурами по предоставлению 
государственной услуги, осуществляется главой 
местной администрации МО №54, согласно при-
ложению № 2 к настоящему Регламенту, а также 
руководителями организаций, осуществляющи-
ми полномочие органов опеки и попечительства.

4.2. Глава местной администрации МО №54 
осуществляет контроль за:

– надлежащим исполнением Регламента муни-
ципальными служащими местной администрации 
МО №54, непосредственно предоставляющими 
государственную услугу;

– обеспечением сохранности принятых от зая-
вителя документов и соблюдением муниципаль-
ными служащими местной администрации МО 
№54, непосредственно предоставляющими госу-
дарственную услугу, особенностей по сбору и об-
работке персональных данных заявителя.

 4.2.1. Руководитель организации, осуществля-
ющей полномочие органов опеки и попечитель-
ства, осуществляет контроль за:

– надлежащим исполнением Регламента со-
трудниками организации, осуществляющей пол-
номочие органов опеки и попечительства;

– обеспечением сохранности принятых от зая-
вителя документов и соблюдением особенностей 
по сбору и обработке персональных данных зая-
вителя.

4.3. Глава местной администрации МО №54, 
руководитель организации, осуществляющей 
полномочие органов опеки и попечительства, а 
также муниципальные служащие местной адми-
нистрации МО №54 и специалисты организации, 
осуществляющей полномочие органов опеки и 
попечительства, непосредственно предостав-
ляющие государственную услугу, несут персо-
нальную ответственность за соблюдение сроков 
и порядка приема документов, своевременности 
оформления и отправления межведомственных 
запросов, соответствие результатов рассмотре-
ния документов требованиям законодательства, 
принятию мер по проверке представленных до-
кументов, соблюдение сроков и порядка предо-
ставления государственной услуги, подготовки 
отказа в предоставлении государственной услу-
ги, за соблюдение сроков и порядка выдачи до-
кументов. Персональная ответственность Главы 
местной администрации МО №54, руководителя 
организации, осуществляющей полномочие ор-
ганов опеки и попечительства, а также муници-
пальных служащих местной администрации МО 
№54 и специалистов организации, осуществля-
ющей полномочие органов опеки и попечитель-
ства, непосредственно предоставляющих госу-
дарственную услугу, закрепляется в должностных 
регламентах в соответствии с требованиями за-
конодательства.

В частности, должностные лица и муниципаль-
ные служащие, непосредственно предоставляю-
щие государственную услугу, несут ответствен-
ность за:

– требование у заявителей документов или 
платы, не предусмотренных Регламентом;

– отказ в приеме документов по основаниям, 
не предусмотренным Регламентом;

– нарушение сроков регистрации запросов за-
явителя о предоставлении государственной услу-
ги;

– нарушение срока предоставления государ-
ственной услуги;

– направление необоснованных межведом-
ственных запросов;

– нарушение сроков подготовки межведом-
ственных запросов и ответов на межведомствен-
ные запросы;

– необоснованное не предоставление инфор-
мации на межведомственные запросы.

4.4. Оператор Портала (специалисты СПб ГУП 
«Санкт–Петербургский информационно–анали-
тический центр») осуществляют контроль за сво-
евременностью доставки электронных заявлений 
на автоматизированное рабочее место специа-
листа местной администрации МО №54.

Персональная ответственность специалистов 
СПб ГУП «Санкт–Петербургский информацион-
но–аналитический центр» закрепляется в долж-
ностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Специалисты СПб ГУП «Санкт–Петербургский 
информационно–аналитический центр» несут от-
ветственность за технологическое обеспечение 
работы Портала.

4.5. В рамках предоставления государствен-
ной услуги осуществляются плановые и внепла-
новые проверки полноты и качества предостав-
ления государственной услуги.

Глава местной администрации МО № 54 еже-
квартально осуществляет выборочные провер-
ки дел заявителей на предмет правильности при-
нятия муниципальными служащими, непосред-
ственно предоставляющими государственную 
услугу, решений, а также внеплановые проверки 
в случае поступления жалоб (претензий) граждан 
в рамках досудебного обжалования.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯ-
ДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 
(БЕЗДЕЙСТВИЯ) МЕСТНОЙ 

АДМИНИСТРАЦИИ 
МО №54, ОРГАНИЗАЦИЙ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ 
ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ 
СЛУЖАЩИХ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ 

МО №54
5.1. Заявители имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) 
местной администрацией МО №54, организация-
ми, осуществляющими полномочие органов опе-
ки и попечительства, в ходе предоставления го-
сударственной услуги. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не исключает возмож-
ность обжалования решений и действий (бездей-
ствия), принятых (осуществляемых) в ходе пре-
доставления государственной услуги, в судебном 
порядке. Досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования не является для заявителя обязатель-
ным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования являются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запро-
са заявителя о предоставлении государственной 
услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления госу-
дарственной услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами для предоставления государственной 
услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государствен-
ной услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Санкт–Петербурга;

5.2.6. За требование с заявителя при предо-
ставлении государственной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Санкт–Петербурга;

5.2.7. Отказ муниципального служащего мест-
ной администрации МО №54, предоставляюще-
го государственную услугу, в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления государственной услуги до-
кументах, либо нарушение установленного срока 
таких исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рас-
смотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме в 
местную администрацию МО №54, организацию, 
осуществляющую полномочие органов опеки и 
попечительства. Жалобы на решения, принятые 
Главой местной администрации МО №54, пода-
ются в  Правительство  Санкт–Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использо-
ванием информационно–телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта муници-
пального образования МО №54, единого порта-
ла государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муни-
ципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение ин-
формации и документов, необходимых для обо-
снования и рассмотрения жалобы (претензии). 
Местная администрация МО №54, должност-
ные лица, муниципальные служащие местной ад-
министрации МО №54, специалисты организа-
ций, осуществляющих полномочие органов опе-
ки и попечительства, обязаны предоставить за-
явителю возможность ознакомления с докумен-
тами и материалами, непосредственно затраги-
вающими его права и свободы, если не имеется 
установленных федеральным законодательством 
ограниче  осуществляющей полномочие органов 
опеки и попечительства, специалиста организа-
ции, осуществляющей полномочие органа опеки 
и попечительства,  решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

– фамилию, имя, отчество (последнее – при 
наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля – физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя – юриди-
ческого лица, а также номер (номера) контактно-
го телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) местной администрации 
МО №54, должностного лица либо муниципаль-
ного служащего местной администрации МО 
№54, специалиста организации, осуществляю-
щей полномочие органов опеки и попечитель-
ства;

– доводы, на основании которых заявитель не 
согласен с решением и действием (бездействи-
ем) местной администрации МО №54, должност-
ного лица либо муниципального служащего мест-
ной администрации МО №54, специалиста орга-
низации, осуществляющей полномочие органов 
опеки и попечительства. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), под-
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в местную адми-
нистрацию МО №54 подлежит рассмотрению в 
следующие сроки:

– в течение пятнадцати рабочих дней со дня ре-
гистрации жалобы;

– в течение пяти рабочих дней со дня регистра-
ции жалобы в случае обжалования отказа долж-
ностного лица или муниципального служащего 
местной администрации МО №54 в приеме до-
кументов у заявителя либо в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких ис-
правлений;

– в иные  сроки в случаях, установленных Пра-
вительством Российской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жало-
бы местная администрация МО №54 принимает 
одно из следующих решений:

– удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту по предоставлению   местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по 

опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные 
семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать 

опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

№ 
п/п

Полное наименование Адрес Контактные
телефоны

Адрес электр.
почты

Адрес сайта
Контактный телефон/

факс/e–mail глав местных 
администрации муници-
пальных образований

Регламент приема 
граждан главами местных 
администрации муници-
пальных образований 

телефоны/факс/ 
e–mail ответствен-
ных специалистов

Регламент прие-
ма граждан ответ-
ственными специа-
листами

1
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Невская застава

СПб
Седова ул., 

д. 19, 193148

ф. (812)365–19–49, 
(812)365–19–49

monz@mailsp.ru www. sankt–peterburg.
Info/monz

(812) 365–18–14
вторник 
15.00–17.00

 (812) 365–01–44

понедельник
11.00–13.00

среда 
15.00–17.00

2
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Ивановский

Санкт–Петербург,
Ивановская 
ул., д.26, 193171

(812)560–19–33 
ф.(812)560–35–14

mo50@mailsp.ru www. sankt–peterburg.
Info/mo50

  (812)560–19–33
вторник 
14.00–16.00

(812) 560–18–59
понедельник 
11.00–13.00
среда 
15.00–17.00

3
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Обуховский

Санкт–Петербург,
2–й Рабфаковский 

пер., д.2,  192012
(812)368–49–45 moobuhovo@mailsp.ru www. sankt–peterburg.

Info/ moobuhovo
(812)362–91–20

ежедневно по предва-
рительной записи

т/факс:
  368–42–80

понедельник
11.00–13.00
среда
 15.00–17.00

4
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Рыбацкое

Санкт–Петербург,
Прибрежная 
ул., д. 16, 192177

ф. (812)700–48–73 mo_rybackoe@mail.ru
www. rybmo.ru (812)700–30–04

понедельник 
10.00–12.00

 (812) 700–41–52
вторник,
четверг 
14.00–17.00

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Санкт–Петербург,
Новосёлов ул.,
д. 5 а, 193079

т.ф.(812)446–39–12
msmomo53@yandex.ru www. sankt–peterburg.

info/mo53/indeks.html
(812)446–39–12

понедельник 
14.00–16.00

 (812) 447–09–40

6
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №54 

Санкт–Петербург,
Дальневосточный
пр., д.42, 193230

(812)446–59–40
(812)447–81–13

ms54@list.ru нет (812)447–81–14
понедельник, среда 
10.00–18.00

(812) 447–81–13

понедельник
15.00–18.00

четверг
10.00–13.00

7
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Невский округ

Санкт–Петербург,
Коллонтай ул., 
д.21 к.1 193231 

ф.(812)589–27–27
(812)589–25–95

nevski_okryg@mail.ru
www. nevskiy–okrug (812)589–27–27

четверг 
16.00–18.00

 (812) 588–26–04

вторник
10.00–13.00

четверг
14.00–17.00

8
Местная Администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ Оккервиль

Санкт–Петербург,
Коллонтай ул.,
д.41, корпус 1
193312

(812)583–74–85
(812)588–25–17

mookkervil@mailpf.ru www.sankt–peterburg.
Info/ mookkervil

(812)588–25–17

первая среда месяца 
10.00–12.00
третья среда месяца
 17.00–19.00

 (812) 442–03–59

понедельник
14.00–17.00

четверг
10.00–13.00

9
Местная Администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ  Правобережный

Санкт–Петербург,
Латышских
стрелков, д.11,к.4
193318

(812)583–00–50
(812)584–56–60

spbmo57@mail.ru
www.mo57.ru (812)584–43–34

ежедневно 
10.00–18.00

(812) 583–00–50
т/факс 584–43–

34

понедельник
14.00–18.00

среда
10.00–13.00

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту 

по предоставлению  местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные пол-
номочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назна-

чению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-
ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством формах

БЛОК-СХЕМА

 

Местная администрация МО 
№54 

Организации, осуществляющие 
полномочие органов опеки и 

попечительства 

Осуществление подготовки граждан, выразивших 
желание стать опекунами или попечителями либо 

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

законодательством формах 

(осуществляется в соответствии с программой 
подготовки лиц, желающих принять на воспитание в 

свою семью ребенка, оставшегося без попечения 
родителей, утверждаемой Правительством        

Санкт-Петербурга (далее – программа)) 

 

Выдача свидетельства о прохождении подготовки лиц, 
желающих принять на воспитание в свою семью 

ребенка, оставшегося без попечения родителей, на 
территории Российской Федерации по форме, 

утвержденной Приказом Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 20.08.2012 № 623 «Об 

утверждении требований к содержанию программы 
подготовки лиц, желающих принять на воспитание в 

свою семью ребенка, оставшегося без попечения 
родителей, и формы свидетельства о прохождении 

такой подготовки на территории Российской 
Федерации» 

(срок в соответствии с программой) 

Прием заявления и пакета документов 

(1 день) 

Проведение обследования условий жизни 
гражданина, выразившего желание стать опекуном 

или попечителем либо принять детей, оставшихся без 
попечения родителей, в семью на воспитание в иных 
установленных семейным законодательством формах  

 

(в течение 7 дней со дня представления документов, 
указанных в пункте 2.6, 2.7 настоящего Регламента) 

 

 

Принятие решения о назначении опекуна или 
попечителя (выдает заключение о возможности 

гражданина быть опекуном или попечителем) либо 
решение об отказе в назначении опекуна или 

попечителя (выдает заключение о невозможности 
гражданина быть опекуном или попечителем) 

(в течение 15 дней со дня представления 
документов, указанных в пункте 2.6, 2.7 настоящего 

Информирование граждан о возможности стать опекунами 
или попечителями (постоянно) 

 Обращение заявителя за 
предоставлением государственной услуги 

Подготовка и направление межведомственных 
запросов 

( 3 рабочих  дня) 

 

Постановка на учет граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями (3 дня с 

момента подписания заключения о возможности 
гражданина быть опекуном или попечителем) 

отмены принятого решения, исправления допу-
щенных местной администрацией МО №54 опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми 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 электронной 
форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государ-
ственным органом, местной администрацией МО 
№54 или должностным лицом гражданин имеет 
право:

– знакомиться с документами и материалами, 
касающимися рассмотрения жалобы, если это не 
затрагивает права, свободы и законные интере-
сы других лиц и если в указанных документах и 
материалах не содержатся сведения, составляю-
щие государственную или иную охраняемую фе-
деральным законом тайну;

– получать письменный ответ по существу по-
ставленных в жалобе вопросов, уведомление о 
переадресации письменного обращения в госу-
дарственный орган, местную администрацию МО 
№54 или должностному лицу, в компетенцию ко-
торых входит решение поставленных в обраще-
нии вопросов;

– обращаться с жалобой на принятое по обра-
щению решение или на действие (бездействие) 
в связи с рассмотрением обращения в админи-
стративном и (или) судебном порядке в соответ-
ствии с законодательством Российской Федера-
ции;

– представлять дополнительные документы и 
материалы либо обращаться с просьбой об их ис-
требовании, в том числе в электронной форме;

– обращаться с заявлением о прекращении 
рассмотрения жалобы.

5.3.9. В случае установления в ходе или по ре-
зультатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или 
преступления, должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб,  неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государствен-
ной власти Санкт–Петербурга и должностные 
лица, которым может быть адресована жалоба 
(претензия) заявителя в досудебном (внесудеб-
ном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) 
заявителя являются действия оператора Порта-
ла, жалоба (претензия) направляется в адрес Ко-
митета 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 (претен-
зии) заявителя являются действия муниципаль-
ных служащих местной администрации МО №54, 
предоставляющих государственную услугу, жа-
лоба (претензия) может быть направлена в адрес 
Комитета по социальной политике Санкт–Пе-
тербурга: 190000, Санкт–Петербург, пер. Анто-
ненко, д. 6, тел. (812) 576–24–61, факс (812) 576–
24–60, адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.

Вице–губернатор Санкт–Петербурга, кури-
рующий соответствующую отрасль: 191060, 
Смольный, Санкт–Петербург, тел. (812) 576–44–
80, факс (812) 576–7955.

VI. ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение № 1: блок–схема предоставления 

государственной услуги;
Приложение № 2: информация о месте нахож-

дения и графике работы, справочные телефоны, 
адреса официальных сайтов органов местного 
самоуправления Санкт–Петербурга, предостав-
ляющих государственную услугу;

Приложение № 3: форма Журнала учета граж-
дан, обратившихся в орган опеки и  попечитель-
ства с просьбой дать заключение о возможности 
быть опекуном (попечителем) несовершеннолет-
него гражданина или назначить опекуном (попе-
чителем) несовершеннолетнего гражданина;

Приложение № 4: форма заявления граждани-
на, выразившего желание стать опекуном или по-
печителем либо принять детей, оставшихся без 
попечения родителей, в семью на воспитание в 
иных установленных семейным законодатель-
ством Российской Федерации формах;

Приложение № 5: форма акта обследования 
условий жизни гражданина, выразившего жела-
ние стать опекуном или попечителем несовер-
шеннолетнего гражданина либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством Российской Федерации фор-
мах;

Приложение № 6: проект постановления об 
установлении опеки (попечительства) над несо-
вершеннолетним (ней);

Приложение № 7: проект постановления об от-
казе в установлении опеки (попечительства) над 
несовершеннолетним (ней);

Приложение № 8: форма заключения органа 
опеки и попечительства, выданного по месту жи-
тельства гражданина, о возможности гражданина 
быть усыновителем, опекуном (попечителем) или 
приемным родителем;

Приложение № 9: почтовые адреса, спра-
вочные телефоны и адреса электронной почты 
Санкт–Петербургских государственных казенных 
учреждений – районных жилищных агентств.

Информирование граждан о возможности стать опекунами 
или попечителями (постоянно)

Постановка на учет граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями (3 дня с момента 

подписания заключения о возможности гражданина быть 
опекуном или попечителем)

Принятие решения о назначении опекуна или попе-
чителя (выдает заключение о возможности гражданина 

быть опекуном или попечителем) либо решение об отка-
зе в назначении опекуна или попечителя (выдает заклю-
чение о невозможности гражданина быть опекуном или 

попечителем)
(в течение 15 дней со дня представления документов, 

указанных в пункте 2.6, 2.7 настоящего Регламента)

Проведение обследования условий жизни граждани-
на, выразившего желание стать опекуном или попечителем 
либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, 

в семью на воспитание в иных установленных семейным 
законодательством формах 

(в течение 7 дней со дня представления документов, 
указанных в пункте 2.6, 2.7 настоящего Регламента)

 Обращение заявителя за предоставле-
нием государственной услуги

Прием заявления и пакета документов
(1 день)

Подготовка и направление межведомствен-
ных запросов
( 3 рабочих  дня)

Местная администрация 
МО №54

Организации, осуществляю-
щие полномочие органов опеки и 

попечительства

Осуществление подготовки граждан, выразивших жела-
ние стать опекунами или попечителями либо принять детей, 

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

(осуществляется в соответствии с программой подготовки 
лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, 
оставшегося без попечения родителей, утверждаемой Прави-

тельством Санкт-Петербурга (далее – программа))

Выдача свидетельства о прохождении подготовки лиц, же-
лающих принять на воспитание в свою семью ребенка, остав-
шегося без попечения родителей, на территории Российской 
Федерации по форме, утвержденной Приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 20.08.2012 № 
623 «Об утверждении требований к содержанию программы 

подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою се-
мью ребенка, оставшегося без попечения родителей, и фор-
мы свидетельства о прохождении такой подготовки на терри-

тории Российской Федерации»
(срок в соответствии с программой)



15 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 

Муниципальный Cовет МО №54: тел.: тел/факс: (812) 446–59–40, e–mail: ms54@list.ru, www.54mospb.ru 

№ 
п/п

Ф.И.О., 
дата 

рожде-
ния

Место житель-
ства (адрес, 
телефон (ра-

бочий, домаш-
ний))

Семей-
ное 

поло-
жение

Перечень 
представ-

ленных 
докумен-

тов

Результаты 
рассмотре-

ния доку-
ментов

Дата и ре-
зультаты об-
следования 

условий жиз-
ни гражда-

нина

Результа-
ты рассмо-
трения об-
ращения 

гражданина

Решение, при-
нятое органом 

опеки и по-
печительства 
по заявлению 
гражданина

1 2 3 4 5 6 7 8 9

2

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту 

по предоставлению  местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные полно-
мочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначе-
нию и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-

нежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-
ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством формах

Журнал
учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение 

о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить 
опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина

_______________________________________________________________________
(орган опеки и попечительства)

________________________________________________________________________
(субъект Российской Федерации)

Начат:
Окончен: 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту 

по предоставлению  местной администрацией МО №54 осуществляющей отдельные государственные полно-
мочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначе-
нию и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-

нежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-
ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством формах
В орган опеки и попечительства

МО №54
     от  __________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
Зарегистрированного (-ой) по адресу: _______________________

______________________________
Паспорт_______________________
Выдан «___»___________ ______г.

Кем________________________________________________________

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 

законодательством Российской Федерации формах

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

Гражданство___________________________Документ, удостоверяющий личность:__________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)
место жительства  ____________________________________________________________________________________________________

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
______________________________________________________________________________________________________________________

место пребывания  ___________________________________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания)

_______________________________________________________________________________________________________________
прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)
_______________________________________________________________________________________________________________
прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

прошу передать мне под опеку (попечительство) ______________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка (детей), число, месяц, год рождения)
 прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе ________________________________________

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

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка 
(детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством 
Российской Федерации формах.

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:  ____________________________________________________________________
(указывается наличие у гражданина

______________________________________________________________________________________________________________________
необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов

______________________________________________________________________________________________________________________
об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны 

или попечители и т.д.)
Я,  ___________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в пред-

ставленных мною документах.
______________________________________________________  (подпись, дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту 

по предоставлению  местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные полно-
мочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначе-
нию и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-

нежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-
ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством формах

Дата обследования “ _______________________________________20______________________________________________________г.
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего обследование

______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни ____________________________________________________________________________

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

дата рождения)
документ, удостоверяющий личность:  _________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства  ____________________________________________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

______________________________________________________________________________________________________________________
место пребывания  ___________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________

(адрес места фактического проживания и проведения обследования)
Образование  ________________________________________________________________________________________________________
Профессиональная деятельность  _____________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)
Жилая площадь, на которой проживает  _______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
составляет__________________кв. м, состоит из____________________комнат, размер каждой комнаты:________________кв. м,
__________________кв. м,_______________________кв. м на_____________________этаже в______________________этажном доме.
Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, 

светлые, проходные, количество окон и пр.)  ______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.):  
______________________________________________________________________________________________________________________
Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)  ___________
______________________________________________________________________________________________________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий ___________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):__________________
______________________________________________________________________________________________________________________

№ 
п/п

Фамилия, имя, отчество 
(при наличии)

Год рождения
Место работы, 
должность или 

место учебы

Родственное отно-
шение

С какого време-
ни проживает на 

данной жилой 
площади

1

2

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина  __________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________

(характер взаимоотношений
______________________________________________________________________________________________________________________

между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.)
______________________________________________________________________________________________________________________
Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения с детьми и т.д.)  
______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью _______________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________ 
Дополнительные данные обследования  _______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________.
Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина 

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законо-
дательством Российской Федерации формах  ____________________________________________________________________________

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием
______________________________________________________________________________________________________________________

конкретных обстоятельств)
Подпись лица, проводившего обследование  ___________________________________________________________________________

____________________________________________  _____________________________ ___________________________
(руководитель органа опеки и попечительства)  (подпись)   (Ф.И.О.)
  М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту 

по предоставлению  местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные полно-
мочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначе-
нию и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-

нежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-
ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством формах

Бланк местной администрации МО № 54

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_____________________       №___________ 
                  (дата)

Об установлении опеки (попечительства)
над несовершеннолетним (ней)  (указать Ф.И.О., дату рождения)
 
Рассмотрев заявление (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя), зарегистрированного (ой) по адресу: (место 

жительства, пребывания), с просьбой установить опеку (попечительство)  над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отче-
ство, дата рождения ребенка), зарегистрированным (ой) по адресу: (место жительства, пребывания), в связи с тем, что мать 
несовершеннолетнего (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания матери; указать причину отсутствия ро-
дительского попечения над ребенком со стороны матери либо основание для установления опеки (попечительства) по заяв-
лению с указанием причины), отец ребенка (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания отца; указать при-
чину отсутствия родительского попечения над ребенком со стороны отца либо основание для установления опеки (попечи-
тельства) по заявлению с указанием причины), руководствуясь ст. ст. 31, 32 (в случае попечительства ст. 33), 35 Гражданско-
го кодекса Российской Федерации, ст. ст. 145, 146, 148 Семейного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом 
от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», ст. 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечи-
тельстве» (в случае установления опеки (попечительства) по заявлению родителей),

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка) 

(в случае установления опеки (попечительства) по заявлению родителей, указать период, на который устанавливается опе-
ка (попечительство).

2. Назначить опекуном (попечителем) (фамилия, имя, отчество, дата рождения опекуна (попечителя)).
3. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы). 

Глава местной администрации МО №54   ________________    ______ __________________
    (подпись)     (Ф.И.О.)

Бланк органа опеки и попечительства
Дата составления акта

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несо-
вершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью

на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах



16 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 

Муниципальный Cовет МО №54: тел.: тел/факс: (812) 446–59–40, e–mail: ms54@list.ru, www.54mospb.ru 

№ 
п/п

Район
Санкт-Петербурга

Почтовый адрес
Справочные 

телефоны
Адрес 

электронной почты

1
Адмиралтейский

наб. канала Грибоедова, 
д. 83, 

Санкт-Петербург, 190000

т. 315-12-83,
ф. 312-12-26

guja@tuadm.gov.
spb.ru

2
Василеостровский

3-я линия В.О., 
д. 10, литера Б, 

Санкт-Петербург, 199004

т. 323-68-49,
ф. 323-68-57

orga@mail.ru

3 Выборгский
пр. Пархоменко, 

д. 24/9,
Санкт-Петербург, 199004

т. 550-27-31,
ф. 550-29-87

feo@vybrga.spb.ru

4 Калининский

ул. Комсомола, д. 33, 
Санкт-Петербург,

195009
т. 542-25-51,
ф. 542-16-37 

tukalin@gov.spb.ru

5 Кировский
пр. Стачек, д. 18, 
Санкт-Петербург,

198095

т. 252-41-04,
ф. 252-57-08

tukir@gov.spb.ru

6 Колпинский

г. Колпино,
пр. Ленина, д. 70/18,

Санкт-Петербург,
196650

т. 461-56-60,
ф. 461-67-13

guzakcenter@yandex.
ru

7
Красногвардейский Тарасова ул., д. 8/1,

Санкт-Петербург, 195027
т. 227-46-66,
ф. 227-35-24 

inforja@tukrgv.gov.
spb.ru

8
Красносельский пр. Ветеранов, д. 131,

Санкт-Петербург, 198329
т. 736-68-14,
ф. 736-68-44

guzhakra@yandex.ru

9 Кронштадтский
г. Кронштадт,

пр. Ленина, д. 40,
Санкт-Петербург, 197760

т. 311-20-74,
ф. 311-35-52

gucb_kron@mail.ru

10 Курортный
г. Сестрорецк,

ул. Токарева, д. 18,
Санкт-Петербург, 197706

т. 437-24-19,
ф. 437-24-67

kurortnoerga@mail.ru

11
Московский

Московский пр., 
д. 146,

Санкт-Петербург, 196084

т. 388-25-54,
ф. 388-91-33

tumos@gov.spb.ru

12 Невский

пр. Обуховской
Обороны, д. 54,

Санкт-Петербург,
193029

т. 412-88-76,
ф. 412-88-65

guja_nev@mail.ru

13
Петроградский

Б. Монетная ул., д. 11,
Санкт-Петербург,

197101

т. 233-67-93,
ф. 233-67-93

tupetr@gov.spb.ru

14 Петродворцовый
Петергофская ул., 

д. 11,
Санкт-Петербург, 198904

т. 450-72-40,
ф. 450-72-40

tuptrdv@gov.spb.ru

15 Приморский
пр. Сизова, д. 30/1,

Санкт-Петербург,
197349

т. 301-40-60,
ф. 301-40-80

prim_guja@tuprim.
gov.spb.ru

16 Пушкинский
Средняя ул., д. 8,
Санкт-Петербург,

196601

т. 470-02-74,
ф. 470-02-73

tupush@gov.spb.ru

17 Фрунзенский
Тамбовская ул., д. 35, 

Санкт-Петербург, 192007
т. 766-05-95,
ф. 766-34-44

guzafrun@spb.lanck.
net

18 Центральный
Невский пр., д. 176,

Санкт-Петербург, 193167
т. 274-27-80,
ф. 274-64-73 

tucentr@gov.spb.ru

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к административному регламенту 

по предоставлению  местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные полно-
мочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначе-
нию и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-

нежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-
ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством формах

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

районных жилищных агентств

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту

по предоставлению  местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные пол-
номочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назна-

чению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-
ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством формах

Бланк местной администрации МО № 54

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________       №___________ 
                  (дата)

Об отказе в установлении опеки (попечительства)
над несовершеннолетним (ней)  (указать Ф.И.О., дату рождения)
 
Рассмотрев заявление (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя), зарегистрированного (ой) по адресу: (место 

жительства, пребывания), с просьбой установить опеку (попечительство)  над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, от-
чество, дата рождения ребенка), зарегистрированным (ой) по адресу: (место жительства, пребывания), в связи с тем, что 
мать несовершеннолетнего (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания матери; указать причину отсут-
ствия родительского попечения над ребенком со стороны матери либо основание для установления опеки (попечительства) 
по заявлению с указанием причины), отец ребенка (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания отца; ука-
зать причину отсутствия родительского попечения над ребенком со стороны отца либо основание для установления опе-
ки (попечительства) по заявлению с указанием причины),  учитывая, что  (указать основание для отказа со ссылкой на доку-
менты: заключение, акт обследования, … и т.д.), руководствуясь Семейным кодексом Российской Федерации, Федераль-
ным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Правилами подбора, учета и подготовки граждан, вырази-
вших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попе-
чения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации фор-
мах, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах 
осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (указать ссылки на нормы права, соот-
ветствующие основанию отказа),

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Отказать в установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рожде-
ния ребенка) по причине (указать причину).

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

Глава местной администрации МО №54   ________________    ______ _________________  
    (подпись)     (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к административному регламенту

по предоставлению  местной администрацией МО №54, осуществляющей отдельные государственные полно-
мочия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначе-
нию и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-

нежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, опреде-
ляемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-
чителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством формах

Бланк органа опеки 
и попечительства

Заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту
жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем,

опекуном (попечителем) или приемным родителем

Ф.И.О. (полностью) __________________________________________________________________________________________________ 
Дата рождения:  ______________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. (полностью)  __________________________________________________________________________________________________
Дата рождения:  ______________________________________________________________________________________________________
Адрес (место жительства, индекс)  ___________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдуще-
го брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение 
к усыновлению (удочерению), характерологические особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) 
ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Образование и профессиональная деятельность  ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновле-

нию (удочерению))  ______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с 

прожиточным минимумом, установленным в регионе) _____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью  ___________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в 

усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии) ____________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
Заключение о возможности/невозможности граждан  __________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей))
быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители):  _________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________.

____________________________________________________________   ___________________________
  (должность, Ф.И.О.)      (дата, подпись)
  М.П.

Информационный бюллетень «Новости Правобережья» Учредитель и издатель: Муниципальный Совет МО МО №54. Главный редактор: зам. главы муниципального образования А.Б. Капустин. 
Редколлегия: депутаты С.В. Котенков, С.Б. Петроченко, Н.Х. Шакиров. Адрес редакции: СПб, Дальневосточный пр., 42. Телефон:(812) 586–01–72,  Е–mail:ms54@list.ru, www.54mospb.ru. 
Информационный бюллетень отпечатан в ООО «Типографский комплекс «Девиз», 199178, г. Санкт–Петербург, В.О., 17 линия, дом 60, литер А, помещение 4Н. Заказ ТД 394. Тираж 500 экз. Распространяется БЕСПЛАТНО. 
Подписано в печать 15.02.2013  г. 

Управление ФНС России по Санкт-Петербургу просит довести информацию 
о начале декларационной кампании 

Задекларировать свои доходы, полученные в 2012 году, необходимо в случае:

– продажи имущества, срок владения которым менее трех лет;
– продажи имущественных прав, ценных бумаг, акций;
– получения имущества не от близких родственников в дар;
– получения дохода от сдачи в аренду имущества или от источников за пределами Российской Федерации;
– получения дохода в виде выигрышей в лотерею или дохода, с которого налоговым агентом не удержан налог на дохо-

ды физических лиц.

Декларацию по налогу на доходы физических лиц по форме 3-НДФЛ необходимо пред-
ставить в налоговые органы в срок не позднее 30 апреля 2013 года.

Подробную информацию о декларировании доходов можно получить на сайте Управления ФНС России по Санкт-

Петербургу www.r78.nalog.ru, а также в межрайонных инспекциях ФНС России по Санкт-Петербургу.

Отследить статус проверки декларации можно при помощи онлайн-сервиса сайта Управления ФНС России по Санкт-
Петербургу «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», подключиться к которому можно в любой межрайон-
ной инспекции, за исключением специализированных инспекций (единый центр регистрации, по работе с крупнейшими на-
логоплательщиками).

УВАЖАЕМЫЕ НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКИ!


