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

СПЕЦВЫПУСК

ПОСТАНОВЛЕНИЕ        
18.12.2012 года    №7   
«О передаче отдельного полномочия органа опеки и попечительства по подбору, 
учету и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами 
или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся 
без попечения родителей, в семью на воспитание в иных, установленных 
семейным законодательством Российской Федерации формах»

На основании пункта 4 ст. 6 Федерального закона от 
24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», По-
становления Правительства Российской Федерации от 
18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществле-
ния опеки и попечительства в отношении несовершенно-
летних граждан», приказа Министерства образования и на-
уки Российской Федерации от 14.09.2009 № 334 «О реали-
зации Постановления Правительства Российской Федера-
ции от 18.05.2009 № 423», в соответствии с протоколом за-
седания комиссии для проведения отбора организаций на 
право осуществления отдельных полномочий органа опеки 
и попечительства МО № 54 от 12.12. 2012 № 1, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Передать полномочия органа опеки и попечительства 

МО № 54 по подбору и подготовке граждан, выразивших 
желание стать опекунами или попечителями несовершен-
нолетних граждан либо принять детей, оставшихся без по-
печения родителей, в семью на воспитание в иных установ-
ленных семейным законодательством Российской Феде-
рации формах:

– Санкт-Петербургскому государственному бюджетно-
му учреждению «Центр помощи семье и детям»,

– Санкт-Петербургскому Общественному благотвори-

тельному фонду «Родительский мост»,
– Санкт-Петербургскому государственному бюджетно-

му учреждению «Социально-реабилитационный центр для 
несовершеннолетних «Дом милосердия».

2. Заключить договора о передаче данным организаци-
ям полномочий органа опеки и попечительства по подбору 
и подготовке граждан, выразивших желание стать опекуна-
ми или попечителями несовершеннолетних граждан либо 
принять детей, оставшихся без попечения родителей, в се-
мью на воспитание в иных установленных семейным зако-
нодательством Российской Федерации формах сроком на 
1 год.

3. Информацию о результатах отбора организаций по 
передаче отдельного полномочия органа опеки и попечи-
тельства МО № 54 разместить на официальном сайте му-
ниципального образования и в официальном печатном из-
дании МО № 54.

4. Настоящее Постановление вступает в силу с момен-
та принятия.

5. Контроль за  исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой.

Глава местной администрации 
И.Г. Теплых

В соответствии с п. 16 ст. 10 Закона Санкт-Петербурга 
от 23 сентября 2009 № 420-79 «Об организации местно-
го самоуправления в Санкт-Петербурге», Законом Санкт-
Петербурга от 18 июля 2007 года № 385-71 «О порядке 
определения в Санкт-Петербурге территорий, на которых 
не допускается розничная продажа алкогольной продук-
ции с содержанием этилового спирта более 15 процентов 
объема готовой продукции», постановлением Правитель-
ства Санкт-Петербурга от 03 марта 2010 года № 217 «Об 
установлении предельных значений радиуса и кратчайше-
го расстояния для определения прилегающих территорий, 
на которых не допускается розничная продажа алкоголь-
ной продукции с содержанием этилового спирта более 15 
процентов объёма готовой продукции», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Установить в границах муниципального образования 

МО №54 предельное   значение   радиуса   и   кратчайшее  
расстояние   для   определения прилегающих территорий 
к объектам, на которых не допускается розничная прода-
жа алкогольной продукции с содержанием этилового спир-
та более 15% объёма готовой продукции для организаций 

общественного питания – 30 метров.
Установить в границах муниципального образования МО 

№54 предельное значение радиуса и кратчайшее  рассто-
яние для определения прилегающих территорий к объек-
там, на которых не допускается розничная продажа алко-
гольной продукции  с содержанием этилового спирта бо-
лее 15% объёма готовой продукции  для иных торгующих 
организаций - 55 метров.

Уведомить органы, осуществляющие государственный 
контроль за производством и оборотом этилового спирта, 
алкогольной и спиртосодержащей продукции о принятии 
настоящего Постановления.

Признать утратившим силу Постановление главы Мест-
ной администрации МО №54   от  17.05.2011 №1 с момента 
вступления в силу настоящего Постановления.

Опубликовать настоящее Постановление в СМИ муни-
ципального образования МО №54.

Настоящее Постановление вступает в силу с момента 
опубликования.

Глава местной администрации  
И.Г.Теплых

ПОСТАНОВЛЕНИЕ    17.12.2012 года  № 6
«Об установлении предельных значений радиуса и кратчайшего расстояния для 
определения прилегающих территорий, на которых не допускается розничная 
продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта   
более 15% объёма готовой продукции»

В соответствии с Постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдель-
ных вопросах осуществления опеки и попечительства в от-
ношении несовершеннолетних граждан», приказом Мини-
стерства образования и науки Российской Федерации от 
14.09.2009 № 334 «О реализации Постановления Прави-
тельства Российской Федерации от 18 мая             2009 года 
№ 423» и в целях повышения качества работы по устрой-
ству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения ро-
дителей, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Провести отбор организаций для осуществления от-

дельного полномочия органа опеки и попечительства по 
подбору, учету и подготовке граждан, выразивших жела-
ние стать опекунами или попечителями несовершеннолет-

них граждан либо принять детей, оставшихся без попече-
ния родителей, в семью на воспитание в иных установлен-
ных семейным законодательством Российской Федерации 
формах.

Разместить на официальном сайте и в печатных СМИ 
муниципального образования муниципального округа № 
54 извещение о проведении отбора организаций.

Настоящее Постановление вступает в силу с момента 
принятия.

Контроль за исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой.

Глава местной администрации 
И.Г. Теплых

ПОСТАНОВЛЕНИЕ     23.10.2012 г.  №1

«О проведении отбора организаций для осуществления отдельного 
полномочия органа опеки и попечительства по подбору, учету и подготовке 
граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 
несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения 
родителей, в семью на воспитание в иных, установленных семейным 
законодательством Российской Федерации, формах»

В соответствии Законом Санкт-Петербурга от 31.10.2007 
№536-109 «О наделении органов местного самоуправ-
ления в Санкт-Петербурге отдельными государственны-
ми полномочиям Санкт-Петербурга по организации и осу-
ществлению деятельности по опеке и попечительству, на-
значению и выплате денежных средств на содержание де-
тей, находящихся под опекой или попечительством, и де-
нежных средств на содержание детей, переданных на вос-
питание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»; Поста-
новлением Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 
№1593 «О некоторых мерах по повышению качества пре-
доставления государственных услуг на базе многофункци-
онального центра предоставления государственных услуг 
в Санкт-Петербурге»; и методическими рекомендациями 
по предоставлению государственных услуг, утвержденных 
Распоряжением Комитета по социальной политике Санкт-
Петербурга от 19.10.2012 №232-р, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Утвердить административный регламент по выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечитель-
ства на совершение сделок с имуществом подопечных со-
гласно приложению.

Разместить настоящее Постановление на сайте МО 
№54 в сети Интернет и опубликовать в печатном органе му-
ниципального образования МО№54 .

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

Контроль за исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой.

Глава местной администрации
  И.Г. Теплых

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
28.12.2012 г.    №8

«Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению местной администрацией МО №54 
государственной услуги в сфере опеки и попечительства 
по выдаче разрешения органа опеки и попечительства на 
совершение сделок с имуществом подопечных»

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящих методических реко-

мендаций являются отношения, возникающие между родителями 
несовершеннолетних либо лицами, их заменяющими, несовершен-
нолетними, достигшими возраста 14 лет и местной администраци-
ей муниципального образования МО №54  осуществляющим  от-
дельное      государственное  полномочие Санкт-Петербурга    по     
организации     и     осуществлению    деятельности  по опеке и  попе-
чительству,   назначению  и   выплате  денежных   средств  на  содер-
жание  детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-
нежных средств на содержание детей, переданных  на  воспитание  
в приемные  семьи,  в  Санкт-Петербурге, сроки и последователь-
ность административных процедур (действий) органов опеки и по-
печительства МО №54 при предоставлении государственной услу-
ги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и попе-
чительства на совершение сделок с имуществом подопечных (да-
лее - государственная услуга).

1.2. Блок-схема предоставления государственной услуги при-
ведена в приложении № 1 к настоящим методическим рекоменда-
циям.

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

1.3.1.Заявителями    являются   родители    несовершеннолетне-
го,   либо лица,    их

заменяющие и несовершеннолетние от 14 до 18 лет, которые об-
ращаются в отдел опеки и попечительства за предоставлением го-
сударственной услуги по месту регистрации несовершеннолетне-
го (полномочия органа опеки и попечительства в отношении подо-
печного возлагаются на орган опеки и попечительства, на террито-
рии которого зарегистрирован подопечный; при перемене места 
жительства подопечного, полномочия органа опеки и попечитель-
ства по новому месту регистрации подопечного возлагаются на ор-
ган опеки и попечительства со дня получения личного дела подо-
печного).

1.3.2. Представлять интересы заявителя вправе:
– доверенное лицо, имеющее следующие документы:
– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
– доверенность, оформленную в соответствии с действующим 

законодательством, и подтверждающую наличие у представите-
ля прав действовать от лица заявителя, и определяющую условия 
и границы реализации права на получение государственной услуги.

1.4. Требования к порядку информирования и предоставления 
государственной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы отде-
ла опеки и попечительства, предоставляющего государственную 
услугу.

Места нахождения и графики работы органов местного само-
управления приведены в приложении № 2 к настоящему админи-
стративному регламенту.

Справочные телефоны органов местного самоуправления при-
ведены в приложении № 2.

1.4.2. Порядок получения информации заявителями, по вопро-
сам предоставления государственной услуги, в том числе с исполь-
зованием Портала.

Информацию по процедуре предоставления государственной 
услуги можно получить:

по телефонам, указанным в приложении № 2 к настоящему ад-
министративному регламенту; посредством письменных обраще-

ний, в том числе в электронном виде;
при личном обращении;
на стендах в местах предоставления государственной услуги;
на официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга www.

gov.spb.ru а также на Портале.

2. Стандарт предоставления 
государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: выдача разреше-
ния органа опеки и попечительства на совершение сделок с 
имуществом подопечных.

Краткое наименование государственной услуги: -разрешение на 
совершение сделки.

2.2. В предоставлении государственной услуги участвуют сле-
дующие исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга, органы местного самоуправления и организации:

2.2.1. Комитет:
осуществляет разработку методических материалов и рекомен-

даций, а также контроль за деятельностью органа опеки по вопро-
сам организации и осуществления деятельности по опеке и попечи-
тельству, назначению и выплате денежных средств на содержание 
детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 
средств на содержание детей, переданных на воспитание в прием-
ные семьи, в Санкт-Петербурге.

обеспечивает перечисление бюджетам внутригородских муни-
ципальных образований Санкт-Петербурга субвенций из бюдже-
та Санкт-Петербурга на осуществление органами местного самоу-
правления переданных им отдельных государственных полномочий.

2.2.2. Отдел опеки и попечительства
осуществляет прием обращений граждан о предоставлении го-

сударственной услуги с приложением документов, указанных в пун-
кте 2.6 настоящих методических рекомендаций, от заявителей;

принимает решение о выдаче (отказе в выдаче) предваритель-
ного разрешения на совершение сделок с имуществом несовер-
шеннолетнего;

направляет заявителю решение о выдаче предварительного 
разрешения на совершение сделок с имуществом несовершенно-
летнего либо решение об отказе в выдаче предварительного разре-
шения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего.

2.3. Результатами предоставления государственной услуги яв-
ляются: издание постановления      органа     местного      самоуправ-
ления о выдаче предварительного разрешения на совершение сде-
лок с имуществом подопечного, либо об отказе в выдаче предвари-
тельного разрешения органа местного самоуправления на совер-
шение сделок с имуществом подопечного;

вручение заявителям постановления органа местного самоу-
правления о выдаче предварительного разрешения на совершение 
сделки с имуществом подопечного, либо об отказе в выдаче пред-
варительного разрешения на совершение сделки с имуществом по-
допечного.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:
решение об оказании государственной услуги или о невозмож-

ности оказания государственной услуги направляется заявите-
лю в сроки и порядке, установленном Федеральным законом от 
02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации», Федеральным законом от 24.04.2008 № 
48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».

Приложение № 1
к Постановлению главы МАМО №54 от 28.12.2012 №8

Административный регламент по предоставлению местной администрацией 
МО №54 государственной услуги в сфере опеки и попечительства
по выдаче разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок
с имуществом подопечных



2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-
ной услуги:

– Гражданский кодекс Российской Федерации;
– Семейный кодекс Российской Федерации;
– Жилищный кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и по-

печительстве»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»;
– Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в РФ»;
– Федеральный закон от 16.07.1998 № 102-ФЗ «Об ипотеке (за-

логе) недвижимости»;
– Федеральный закон от 30.12.2004 № 214-ФЗ «Об участии в до-

левом строительстве многоквартирных домов и иных объектов не-
движимости и о внесении изменений в некоторые законодательные 
акты Российской Федерации»;

– Закон Санкт-Петербурга от 02.02.2000 № 53-8 «О регули-
ровании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-
Петербурге»

– Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 N 420-79 «Об организа-
ции местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;

– Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 N 536-109 «О наделе-
нии органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдель-
ными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по орга-
низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, на-
ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 
на содержание детей, переданных на воспитание в приемные се-
мьи, в Санкт-Петербурге»;

– Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 
25.12.2007 № 1666 «О реализации закона Санкт-Петербурга «О на-
делении органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге от-
дельными 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    денеж-
ных    средств    на   содержание детей переданных на воспитание в 
приемные семьи, в Санкт-Петербурге».

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 
№1593 «О некоторых мерах по повышению качества предостав-
ления государственных услуг на базе многофункционального цен-
тра предоставления государственных услуг в Санкт-Петербурге».И 
прочие правовые акты правительства Санкт-Петербурга регулиру-
ющие правоотношения в имущественной сфере

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых    в    
соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления государственной услуги.

За предоставлением государственной услуги  заявители обра-
щаются в отдел опеки и попечительства МО №54.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
оказания государственной услуги, подлежащих представлению:

2.6.1.1. Заявления:
заявления родителей (обоих) несовершеннолетнего до 14 лет, 

либо лиц, их заменяющих о выдаче предварительного разреше-
ния органа опеки и попечительства на совершение сделки с имуще-
ством несовершеннолетнего согласно приложению № 3;

заявление родителей (обоих) несовершеннолетнего от 14 до 18 
лет, либо лиц, их заменяющих о выдаче предварительного разреше-
ния органа опеки и попечительства на дачу согласия несовершен-
нолетнему ребенку от 14 до 18 лет на совершение сделки с его иму-
ществом согласно приложению № 4;

заявление несовершеннолетнего от 14 лет до 18 лет на выдачу 
предварительного разрешения органа опеки и попечительства на 
совершение сделки с имуществом согласно приложению № 5;

При подаче заявления в органах местного самоуправления зая-
вители предъявляют паспорт или иной документ, удостоверяющий 
их личность.

Заявления могут быть как нотариально удостоверены, так и на-
писаны гражданами собственноручно в присутствии специалиста, 
отвечающего за прием документов.

2.6.1.2. Документы:
свидетельство о рождении ребенка;
копия решения суда о лишении родителя родительских прав, 

вступившего в законную силу, заверенная судом в установленном 
порядке;

копия решения суда о признании родителя недееспособным, 
вступившего в законную силу, заверенная судом в установленном 
порядке;

копия решения суда об ограничении родителя в родительских 
правах, вступившего в законную силу, заверенная судом в установ-
ленном порядке;

копия решения суда о признании родителя безвестно отсутству-
ющим, вступившего в законную силу, заверенная судом в установ-
ленном порядке;

справка о рождении формы № 25;
свидетельство о смерти родителя.
свидетельство о заключении брака;
свидетельство о расторжении брака;
свидетельство об установлении отцовства;
справка о регистрации несовершеннолетнего по месту жительства.
2.6.1.3. Правоустанавливающие     документы     при     отчуждении     

имущества несовершеннолетнего
Документы на отчуждаемое имущество:
договор о передаче жилого помещения в собственность граж-

дан, договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, сви-
детельство о праве на наследство по закону, договор участия в до-
левом строительстве и иные документы, устанавливающие право 
собственности;

документы о государственной регистрации права собственности;
справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);
характеристика жилой площади (в СПб формы №7);
кадастровый паспорт объекта недвижимого имущества;
технический паспорт объекта.
  
Документы на приобретаемое имущество:
договор о передаче жилого помещения в собственность граж-

дан, договор купли-. продажи, договор мены, договор дарения, 
свидетельство о праве на наследство по закону, договор участия 
в долевом строительстве (заключенный в соответствии с требова-
ниями Федерального закона от 30.12.2004 № 214-ФЗ «Об участии 
в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов 
недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодатель-
ные акты Российской Федерации») и иные документы, устанавлива-
ющие право собственности;

документы о государственной регистрации права собственности;
справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);
характеристика жилой площади (в Санкт-Петербурге формы 

№7); Выписка из домовой книги;
кадастровый паспорт объекта недвижимого имущества;
технический паспорт объекта;

запрос банка о передаче жилого помещения в ипотеку (залог) 
недвижимости, в котором указываются сумма предоставляемо-
го кредита, срок погашения кредита, адрес жилого помещения, на 
приобретение которого предоставляется кредит;

документы на предоставление целевой субсидии из бюджета 
Санкт-Петербурга по жилищным программам Санкт-Петербурга.

2.6.1.4. Документы для заключения соглашения об определении 
долей в праве общей совместной собственности:

– заявления сособственников о выдаче предварительного раз-
решения органа опеки и попечительства о заключении соглашения 
об определении долей в праве общей совместной собственности;

– договор о передаче жилого помещения в общую совместную 
собственность граждан;

– документы о государственной регистрации права собственности;
– справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);
– характеристика жилой площади (в СПб формы №7).
2.6.1.5. Документы для заключения соглашения об опре-

делении порядка пользования жилым помещением:
– заявления сособственников жилого помещения о выдаче 

предварительного разрешения органа опеки и попечительства о за-
ключении соглашения о порядке пользования жилым помещением;

– договор о передаче жилого помещения в собственность граж-
дан, договор дарения, договор купли-продажи, договор мены, сви-
детельство о праве на наследство по закону и др.;

– документы о государственной    регистрации    права    общей    
совместной собственности;

– справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);
– характеристика жилой площади (в Санкт-Петербурге формы 

№7).
2.6.1.6. Документы на оформление отказа от преимущественно-

го права покупки долей в праве собственности на жилое помещение:
Документы, подтверждающие право собственности несо-

вершеннолетнего:
– договор о передаче жилого помещения в собственность граж-

дан, договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, сви-
детельство о праве на наследство по закону и др.; 

– свидетельство о государственной регистрации собственности;
– справка о регистрации (в Санкт-Петербурге формы № 9);
– характеристика жилой площади (в СПб формы №7). 
Документы о собственности на доли жилого помещения, в 

отношении которых оформляется отказ от преимущественно-
го права покупки:

– договор о передаче жилого помещения в собственность граж-
дан, договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, сви-
детельство о праве на наследство по закону и др.;

– документы о государственной регистрации собственности.
2.6.2. При обращении представителя гражданина, имею-

щего право на получение государственной услуги, дополни-
тельно представляются:

– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность пред-
ставителя гражданина, имеющего право на получение государ-
ственной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.6.3. При предоставлении государственной услуги: 
– Справки о регистрации граждан по месту жительства в Санкт-

Петербурге (формы №9), характеристика жилой площади в Санкт-
Петербурге (формы №7) запрашиваются органом опеки и попечи-
тельства в санкт-петербургских государственных учреждениях рай-
онных жилищных агентств.

Копии документов могут быть представлены гражданами нота-
риально удостоверенные. Копии документов могут быть заверены 
специалистом органа местного самоуправления, ответственным за 
прием документов, при наличии подлинников.

2.6.4. При представлении в орган местного самоуправления до-
кументов, указанных

в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента, для    получения го-
сударственной услуги заявитель до оформления заявления вправе 
подписать документ  «согласие   на   обработку   персональных   дан-
ных отделом опеки и попечительства МО №54».

2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, действующим за-
конодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга не 
предусмотрено.

2.8 Оснований для приостановления и (или) отказа в предостав-
лении государственной услуги действующим законодательством не 
предусмотрено.

2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
государственной услуги, в том числе сведения о документе (доку-
ментах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении государственной услуги отсутствуют.

2.10. Плата за предоставление государственной услуги не взи-
мается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) 
при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и 
при получении результата государственной услуги не должен пре-
вышать сорока мин)

2.12. Регистрации заявления осуществляется органом местно-
го самоуправления, в течение одного рабочего дня с момента полу-
чения органом местного самоуправления полного комплекта доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются го-
сударственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, раз-
мещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.13.1. Помещения, в которых предоставляются государствен-
ные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмо-
тренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офис-
ным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использова-
нием персональных компьютеров и копировальной техники, и места 
для приема посетителей, а также должны быть оборудованы стулья-
ми и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторуч-
ки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государ-
ственной услуги и производству вспомогательных записей (памя-
ток, пояснений).

2.13.2.  На информационных стендах, размещаемых в местах 
приема граждан, и на официальном сайте  МО №54   содержится   
следующая информация:

– наименование государственной услуги;
– график (режим) работы специалистов отдела опеки и попечи-

тельства, осуществляющих   прием   и   консультации   заявителей   
по   вопросам   предоставления государственной услуги:

– адрес отдела опеки и попечительства
– порядок предоставления государственной услуги;
– перечень  категорий  граждан,  имеющих  право  на  получение  

государственной услуги; .
– перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги; 
– образец заполнения заявления на получение государствен-

ной услуги;
2.14. Показатели доступности и качества государственной услу-

ги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должност-
ными лицами при предоставлении государственной услуги и их 
продолжительность, возможность получения информации о ходе 
предоставления государственной услуги, в том числе с использо-
ванием информационно-коммуникационных технологий, возмож-
ность получения государственной услуги в электронном виде (если 

это не запрещено законодательством Российской Федерации и 
Санкт-Петербурга) с указанием этапов перехода на предостав-
ление услуг в электронном виде, определенных Правительством 
Санкт-Петербурга, и иные показатели качества и доступности пре-
доставления государственной услуги.

2.14.1. Показатели доступности и качества государственной 
услуги:  

– своевременность предоставления государственной услуги;
– предоставление государственной услуги в соответствии со 

стандартом предоставления государственной услуги;
– наличие полной, актуальной и достоверной информации о по-

рядке предоставления государственной услуги;
– возможность получения государственной услуги в электрон-

ной форме и в иных формах, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации.

– возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жа-
лоб (претензий) в процессе получения государственной услуги;

– возможность получения государственной услуги в многофунк-
циональном центре в соответствии с соглашением, заключенным 
между Многофункциональным центром и органом местного самоу-
правления (далее - соглашение о взаимодействии), с момента всту-
пления в силу соглашения о взаимодействии.

– 2.14.2. Количество взаимодействий заявителя с органами 
местного самоуправления, участвующими в предоставлении госу-
дарственной услуги - не менее 1.

2.14.3. Продолжительность взаимодействия специалистов и 
должностных лиц при предоставлении государственной услуги ука-
заны в разделе 3 настоящего регламента.

2.14.4. Способы предоставления государственной услуги зая-
вителю:

– непосредственно при посещении отдела опеки и попечитель-
ства участвующего в предоставлении государственной услуги;

– в электронном виде (посредством Портала).
2.14.5. Сроки промежуточного информирования за-

явителя о результатах предоставления государствен-
ной услуги осуществляются в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Федерации».

2.14.6. Количество   документов,   необходимых   для   предостав-
ления   заявителем в   целях   получения   государственной   услуги,   
указанно в пункте   2.6 настоящего регламента.

2.14.7. Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной услуги действую-
щим законодательством не установлены.

2.14.8. Количество административных процедур, в рамках пре-
доставления государственной услуги, осуществляемых в электрон-
ном виде указано в разделе 3 настоящего регламента.

2.14.9. Срок предоставления государственной услуги не позд-
нее 15 дней с момента регистрации заявления (п.2.6) в органе 
местного самоуправления Санкт-Петербурга.

В исключительных случаях срок рассмотрения заявления мо-
жет быть продлен, но не более чем на тридцать дней, при этом зая-
витель уведомляется о продлении срока рассмотрения заявления.

2.14.10. Порядок осуществления контроля за предоставлением 
государственной услуги, со стороны граждан, их объединений и ор-
ганизаций осуществляется в соответствии с действующим законо-
дательством.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления государственной услуги в электронной форме.

2.15.1. Информация по вопросам предоставления государ-
ственной услуги доводится до сведения заявителей, иных заин-
тересованных лиц по их письменным (в том числе в электронном 
виде) и устным обращениям.

Органом опеки и попечительства МО №54 принимаются обра-
щения в письменном виде согласно образцов в приложении 3-5 (в 
том числе в электронной форме). В письменном обращении указы-
ваются: наименование органа местного самоуправления, либо фа-
милия, имя, отчество соответствующего должностного лица, а так-
же фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому 
должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации об-
ращения, суть обращения, подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в пись-
менном обращении фактов к письменному обращению прилагают-
ся документы и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефо-
на специалиста по опеке и попечительству МО №54 оформившего 
ответ, подпись должностного лица.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специ-
алист подробно и в корректной форме информирует обратившееся 
лицо по вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наиме-
новании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фами-
лии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего теле-
фонный звонок.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избе-
гает параллельных разговоров с окружающими людьми и не пре-
рывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

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

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

В конце консультации специалист кратко подводит итог и пе-
речисляет действия, которые следует предпринять обратившему-
ся лицу.

Ответ заявителю предоставляется за подписью должностно-
го лица органа опеки и попечительства муниципального образова-
ния МО №54.

2.15.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пункте 
1.4настоящего регламента предоставляется следующаяинформа-
ция, связанная с предоставлением государственной услуги:

– наименование органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, участвующего в предоставлении государственной 
услуги; 

– график  (режим)  работы отдела опеки и попечительства МО 
№54 осуществляющего прием и консультации заявителей по во-
просам предоставления государственной услуги;

– адрес органа отдела опеки и попечительства участвующего в 
предоставлении государственной услуги;

– контактная информация об отдела опеки и попечительства, 
участвующем в предоставлении государственной услуги;

– категории граждан, имеющих право на получение государ-
ственной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения государ-
ственной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении государственной 
услуги;

– о текущих административных действиях, предпринимаемых по 
обращению заявителя;

– о принятом решении по конкретному письменному обращению;
– порядок обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении госу-
дарственной услуги.

2.15.3. Государственная услуга может быть получена в элек-
тронной форме в соответствии с Планом перехода на предостав-
ление исполнительными органами государственной власти Санкт-
Петербурга государственных услуг в электронном виде, утверж-
денным распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по переходу на предоставле-
ние исполнительными органами государственной власти Санкт-
Петербурга государственных услуг в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить с 
помощью Портала. 

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Элек-
тронную приемную»  Портала с использованием «логина» и «паро-
ля» заявителя, а также могут быть подписаны заявителем электрон-
ной подписью или заверены универсальной электронной картой.

После направления заявителем электронного заявления, долж-
ностное лицо органа опеки и попечительства формирует приглаше-
ние на прием, которое отображается в браузере заявителя. Пригла-
шение содержит необходимую информацию с указанием: адреса 
структурного подразделения органа местного самоуправления, в 
которые необходимо обратиться заявителю, даты и времени прие-
ма, идентификационного номера приглашения, а также перечня до-
кументов, которые необходимо предоставить на приеме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения адми-
нистративных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных про-
цедур в электронной форме.

3.1. Описание последовательности административных проце-
дур при предоставлении государственной услуги:

– прием и регистрация заявлений и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги;

– принятие решения органом местного самоуправления о выда-
че предварительного разрешения органа опеки и попечительства 
на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего, либо 
решения об отказе в выдаче предварительного разрешения органа 
опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом по-
допечного.

правовая и антикоррупционная экспертиза предполагаемой 
сделки с имуществом несовершеннолетнего.

заверение и регистрация Постановления о разрешении (отказе 
в разрешении) на совершение сделки с имуществом несовершен-
нолетнего.

3.2. Перечень документов, необходимых для принятия решения 
органом местного самоуправления:     

– Документы по перечню в пункте 2.6.
3.3. Предоставление государственной услуги в электронном 

виде осуществляется соответствии с пунктом 2.15.3. настоящего 
регламента. 

3.4. Прием и регистрация заявлений и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги.

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: поступление (по-
средством личного обращения заявителя, обращения заявителя в 
электронной форме либо посредством организаций почтовой свя-
зи) в орган местного самоуправления заявления о выдаче предва-
рительного разрешения органа опеки и попечительства на совер-
шение сделок с имуществом несовершеннолетних и прилагаемых 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента (далее 
- комплект документов).

3.4.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является специалист органа опеки и попечительства, ответ-
ственный за прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги.

3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Специалист отдела опеки и попечительства ответственный за 
прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, при обращении заявителей в орган мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга:

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

проверяет правильность его оформления;
 определяет необходимость и способ информирова-

ния заявителя о принятом решении по предоставлению государ-
ственной услуги (в устной либо письменной форме), о чем на заяв-
лении делается соответствующая запись; 

– проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет 
соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щих методических рекомендаций; ксерокопирует документы (в слу-
чае необходимости), заверяет копии документов. Копии заверяют-
ся подписью лица, ответственного за прием документов, с указа-
нием его должности, фамилии и инициалов, а также даты завере-
ния копии;

– в случае необходимости запрашивает из санкт-петербургских 
государственных учреждений районных жилищных агентств: справ-
ки о регистрации (формы № 9) и характеристику жилой площади 
(формы № 7);

– фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящих методических рекомендаций, в журнале регистрации;

– выдает заявителю расписку о приеме комплекта документов с 
указанием даты приема и даты получении Постановления;

– формирует комплект документов в скоросшивателе в виде 
«Дела»;

– передает комплект документов заявителя для принятия ре-
шения специалисту ответственному за подготовку Постановления 
местной администрации о предварительном разрешении органа 
опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом несо-
вершеннолетнего, либо об отказе в выдаче предварительного раз-
решения органа опеки и попечительства на совершение сделок с 
имуществом несовершеннолетнего (далее - Постановление мест-
ной администрации).

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

3.4.4. Критериями принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является соответствие комплекта документов на-
стоящему регламенту.

3.4.5. Результат административной процедуры:
– выдача заявителю расписки о принятии комплекта документов 

и дата приема;
– передача специалистом органа опеки и попечительства, ответ-

ственным за прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги, комплекта документов спе-
циалисту органа опеки и попечительства, ответственному за подго-
товку Постановления органа местного самоуправления.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры: регистрация заявлений и документов в журнале ре-
гистрации органа местного самоуправления.

3.5. принятие решения органом местного самоуправления о вы-
даче предварительного разрешения органа опеки и попечительства 
на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего, либо 
решения об отказе в выдаче предварительного разрешения органа 
опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом по-
допечного.

3.5.1. Основанием   для   начала административной процедуры 
является - получение специалистом органа опеки и попечитель-
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ства, ответственным за подготовку Постановления органа местно-
го самоуправления, заявлений и документов.

3.5.2. Ответственными за выполнение административной про-
цедуры являются:

– специалист  органа опеки и попечительства ответственный за 
подготовку Постановления местной администрации МО №54;

– руководитель органа опеки и попечительства ответственный   
за  подготовку   Постановления   органа местного самоуправления;

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за 
подготовку Постановления органа местного самоуправления:

– проводит проверку сведений, содержащихся в комплекте до-
кументов;

– изучает заявления по предполагаемой сделке, прилагаемые к 
заявлениям документы, сопоставляет размер отчуждаемого и при-
обретаемого имущества несовершеннолетнего, определяет воз-
можность разрешения сделки либо отказа в разрешении сделки.

готовит проект Постановления местной администрации МО №54 
в 2-х экземплярах, согласовывает проект Постановления органа с 
руководителем отдела опеки и попечительства;

Руководитель отдела опеки и попечительства:
– изучает проект Постановления местной администрации;
– в случае одобрения - согласовывает проект Постановления и 

передает весь комплект  документов и проект Постановления юри-
сту местной администрации;

– в случае несогласия - излагает замечания и возвращает проект 
Постановления  на доработку.

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать 3-х рабочих дней.

3.6. Правовая и антикоррупционная экспертиза предполагаемой 
сделки с имуществом несовершеннолетнего.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры яв-
ляется – получение юристом местной администрации полного ком-
плекта документов по предполагаемой сделке с имуществом несо-
вершеннолетнего.

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процеду-
ры является специалист – юрист местной администрации МО №54.

3.6.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Специалист – юрист местной администрации:
– изучает заявления по предполагаемой сделке, прилагаемые к 

заявлениям документы, сопоставляет размер отчуждаемого и при-
обретаемого имущества несовершеннолетнего, определяет воз-
можность разрешения сделки либо отказа в разрешении сделки.

подготавливает письменное заключение по указанным в заявле-
ниях условиям предполагаемой сделки, в котором указывает усло-
вия совершения сделки, а так же:

а) при отсутствии нарушений имущественных прав несовершен-
нолетнего – считаю возможным разрешить…

б) при наличии нарушений имущественных прав несовершенно-
летнего – считаю необходимым отказать в разрешении…

заверяет заключение своей подписью и приобщает его к ком-
плекту документов по указанной сделке.

возвращает комплект документов с приобщенным заключением 
Руководителю отдела опеки.

 Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать 3-х рабочих дней.

Руководитель отдела опеки и попечительства, получив от спе-
циалиста – юриста местной администрации комплект документов 
по предполагаемой сделке, ознакамливается с заключением юри-
ста и в этот же день передает весь комплект документов с подготов-
ленным Постановлением в двух экземплярах и заключением юриста 
главе местной администрации для заверения

3.6.4. Результатом проведения процедуры является передача 
главе местной администрации сформированного дела с полным 
комплектом документов по заявлениям граждан для получения раз-

решения на совершение сделки с имуществом несовершеннолет-
него с приобщенными проектом Постановления в 2-х экземплярах 
и заключения специалиста-юриста по указанным условиям сделки.

3.7. Заверение и регистрация Постановления о разрешении (от-
казе в разрешении) на совершение сделки с имуществом несовер-
шеннолетнего.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры яв-
ляется – поступление к главе местной администрации сформиро-
ванного дела по заявлениям граждан для получения разрешения на 
совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего с приоб-
щенными проектом Постановления и заключением специалиста-
юриста по указанным условиям сделки.

3.7.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является глава местной администрации МО № 54.

3.7.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Глава местной администрации изучает проект Постановления 
и заключение специалиста-юриста по условиям представленной 
сделки и сопоставляет оба документа.

При отсутствии разночтений между проектом подготовленным 
специалистом отдела опеки и заключением специалиста-юриста, 
глава местной администрации заверяет два экземпляра Постанов-
ления собственноручной подписью и гербовой печатью местной ад-
министрации МО № 54.

При наличии разночтений между проектом подготовленным спе-
циалистом отдела опеки и заключением специалиста-юриста, Гла-
ва местной администрации изучает условия сделки и принимает ре-
шение о согласии с проектом Постановления либо с заключением 
специалиста-юриста.

При согласии с текстам Постановления глава местной админи-
страции заверяет его собственноручно подписью и гербовой печа-
тью местной администрации МО № 54.

При несогласии с текстом Постановления глава местной админи-
страции возвращает дело и Постановление с замечаниями руково-
дителю отдела опеки для внесения исправлений. После внесения ис-
правлений, перепечатанный проект Постановления в 2-х экземпля-
рах вместе с делом и заключением специалиста-юриста руководи-
телем отдела опеки представляется главе местной администрации.

После заверения обоих экземпляров Постановления подписью и 
печатью глава местной администрации передает дело и Постанов-
ления специалисту по делопроизводству и архивам для регистра-
ции и выдачи Постановления заявителю.

Специалист по делопроизводству и архивам регистрирует По-
становление в журнале регистрации Постановлений, ставит реги-
страционный номер на Постановление, снимает 2 копии с Поста-
новления для отправки – 1 копии в прокуратуру района; 1 копии в 
Комитет по социальной политике. Дело с зарегистрированными 
2-мя экземплярами Постановления возвращает Руководителю от-
дела опеки для выдачи 1-го экземпляра заявителям, 2-й экземпляр 
остается в деле.

Продолжительность проведения административной процедуры 
не более 4-х рабочих дней.

3.7.4. Результатом проведения процедуры является наличие в 
отделе опеки и попечительства заверенного и зарегистрирован-
ного Постановления главы местной администрации по заявлениям 
граждан для разрешения (отказ в выдаче разрешения) на соверше-
ние сделки с имуществом несовершеннолетнего сформированное 
дело по указанной сделке с заключением юриста и Постановлением 
главы местной администрации.

3.8. После поступление дела с заверенными и зарегистриро-
ванными 2-я экземплярами Постановления главы местной адми-
нистрации в отдел опеки и попечительства. Специалист отдела ин-
формирует заявителя (если Постановление готово раньше назна-
ченного срока) о возможности получить Постановление.

Постановление выдается заявителю под роспись на 2-м экзем-
пляре Постановления, который вместе с заключением юриста под-
шивается в дело.

Общая продолжительность административных процедур не 

должна превышать 15 дней.

4. Формы контроля
Контроль за соблюдением и исполнением положений настояще-

го регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к предоставлению государственной услуги, осу-
ществляет должностное лицо органа местного самоуправления, в 
следующих формах:

– текущий мониторинг предоставления государственной услуги;
– прием, рассмотрение и оперативное реагирование на обраще-

ния (жалобы) заявителей по вопросам, связанным с предоставле-
нием государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный порядок) обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа местного самоуправления

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) об-
жалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государствен-
ной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключа-
ет возможность обжалования действий (бездействия) и решений, 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государствен-
ной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) поря-
док обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляются: 

– незаконные, необоснованные действия должностных лиц (ис-
требование документов, не предусмотренных нормативными пра-
вовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о пре-
доставлении государственной услуги);

– бездействие должностных лиц (оставление заявления о предо-
ставлении государственной услуги без рассмотрения);

– решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении 
документов, об отказе в предоставлении государственной услуги;

– решение должностных лиц о приостановлении и (или) прекра-
щении предоставления государственной услуги.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудеб-
ного) обжалования являются письменные либо устные (при личном 
приеме) обращения (жалобы) заявителей в орган местного само-
управления муниципального образования Санкт-Петербурга, уча-
ствующий в предоставлении государственной услуги.

5.4. Обращения (жалобы), поступившие в орган местного само-
управления муниципального образования Санкт-Петербурга уча-
ствующий в предоставлении государственной услуги, подлежат 
рассмотрению в порядке, установленном положениями действую-
щего законодательства Российской Федерации.

5.5. В письменном (в том числе в электронной форме) обраще-
нии (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются:

– наименование органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, в который он направляет письменное обращение (жа-
лобу), либо фамилия, имя, отчество соответствующего должност-
ного лица, либо должность соответствующего лица;

– свои фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому 
должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации об-
ращения (жалобы);

– текст обращения (жалобы);
– личная подпись и дата составления обращения (жалобы).
В случае необходимости в подтверждение своих доводов зая-

витель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и 
материалы либо их копии.

5.6. Личный прием заявителей в органах местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги, проводится руководителями и уполномоченными 
должностными лицами.

Информация о местах приема граждан и времени его осущест-
вления доводится до сведения граждан по справочным телефонам, 
указанным в пункте 1.4 настоящего регламента,   а    также    посред-
ством    размещения    информации на   официальном      сайте     МО 

№54 www.54mospb.ru и на информационных стендах, расположен-
ных в местах приема граждан.

5.7. Основаниями для оставления обращения без ответа являются:
– отсутствие почтового адреса заявителя, направившего обра-

щение, по которому должен быть направлен ответ;
– отсутствие указания на фамилию заявителя, направившего ответ;
– ответ по существу поставленного в обращении вопроса не мо-

жет быть дан без разглашения сведений, составляющих государ-
ственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если текст письменного обращения не поддается про-
чтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направ-
лению на рассмотрение в государственный орган или должностно-
му лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи 
дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, на-
правившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес под-
даются прочтению.

В случае оставления обращения без ответа по существу постав-
ленных в нем вопросов заявителю, направившему обращение, со-
общается о причинах отказа в рассмотрении обращения либо о пе-
реадресации обращения. В случае если причины, по которым ответ 
по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, 
в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
обращение в соответствующий государственный орган или соот-
ветствующему должностному лицу.

5.8. Заявители имеют право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения обраще-
ния (жалобы).

Исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга и их должностные лица обязаны предоставить заявите-
лю возможность ознакомления с документами и материалами, не-
посредственно затрагивающими его права и свободы, если не име-
ется установленных федеральным законодательством ограничений 
на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителями в исполни-
тельные органы государственной власти Санкт-Петербурга и орга-
низации, участвующие в предоставлении государственной услуги, 
выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.9. Наименование вышестоящих органов государственной вла-
сти и должностных лиц, которым может быть адресовано обраще-
ние (жалоба) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

– Губернатор Санкт-Петербурга;
– Правительство Санкт-Петербурга.
5.10. Информационно-консультативную помощь можно полу-

чить в приемной Правительства Санкт-Петербурга или записаться 
на прием к членам Правительства Санкт-Петербурга по телефону 
(812) 576-60-94 с 9:00 до 18:00 по рабочим дням.

5.11. Срок рассмотрения обращения (жалобы), поступившего в 
установленном порядке, не должен превышать тридцати дней со 
дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жа-
лобы) может быть продлен, но не более чем на тридцать дней, при 
этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения об-
ращения гражданина, его направившего.

5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляются:

– признание обращения (жалобы) обоснованным (информи-
рование заявителя о результате рассмотрения обращения (жа-
лобы) и направление в органы местного самоуправления Санкт-
Петербурга, участвующего в предоставлении государственной 
услуги, требования об устранении выявленных нарушений, о при-
влечении к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации должностного лица, ответственного за дей-
ствия (бездействие);

– признание обращения (жалобы) необоснованным (направле-
ние заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетво-
рении жалобы).
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту, государственной услуги по выдаче 

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

БЛОК-СХЕМА

Органы местного самоуправления 
Санкт-Петербурга

Многофункциональный центр пре-
доставления государственных услуг 

(далее – МФЦ)

ЗАЯВИТЕЛЬ

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

Приглашение заявителей в отдел опеки

Формирование 
комплекта доку-

ментов заявителя 
и передача ком-

плекта документов 
заявителя 

в органы мест-
ного самоуправ-

ления
(в электронном 

виде -  один день, 
на бумажных но-
сителях два дня)

Прием доку-
ментов 

от заявителя 
и их реги-

страция
(один день)

Информи-
рова

ние заяви-
теля 

о результатах 
предоставле

ния государ-
ствен

ной услуги
(один день

 Подготовка, направление межведомственных запросов, по-
лучение ответов на них (в течение одного дня)

  Принятие решения органа местного самоуправления о вы-
даче предварительного разрешения органа опеки и попечитель-

ства на совершение сделок с имуществом подопечного 
(в течение шесть дней)

Правовая и антикоррупционная экспертиза пред-
полагаемой сделки с имуществом 

несовершеннолетнего
(в течение трех дней)

Заверенные подписью и печатью Постановления главы 
местной администрации (в течение трех дней)

Информирование заявителя
о принятом органом местного самоуправления решении, в 

том числе через МФЦ 
(в течение пяти дней)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту, государственной услуги по выдаче 

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

№ 
п/п

Полное наименование Адрес Контактные
телефоны

Адрес электр.
почты

Регламент 
приема граждан

1

Местная администра-
ция муниципального обра-
зования муниципальный 
округ Невская застава

СПб
Седова ул., 

д. 19, 193148

ф. (812)365-19-49, 
(812)365-19-49

monz@mailsp.ru

понедельник
11.00-13.00

среда 
15.00-17.00

2
Местная администра-

ция муниципального обра-
зования муниципальный 
округ Ивановский

Санкт-Петербург,
Ивановская 
ул., д.26, 193171

(812)560-19-33 
ф.(812)560-35-14

mo50@mailsp.ru

понедельник
11.00-13.00

среда 
15.00-17.00

3
Местная администра-

ция муниципального обра-
зования муниципальный 
округ Обуховский

Санкт-Петербург,
2-й Рабфаковский 

пер., д.2,  192012
(812)368-49-45 moobuhovo@mailsp.ru

вторник
15.00-17.00

четверг
10.00-13.00

4
Местная администра-

ция муниципального обра-
зования муниципальный 
округ Рыбацкое

Санкт-Петербург,
Прибрежная 
ул., д. 16, 192177

ф. (812)700-48-73 mo_rybackoe@mail.ru
вторник
четверг

14.00-17.00

5

Местная администра-
ция муниципального обра-
зования муниципальный 
округ №53

Санкт-Петербург,
Новосёлов ул.,
д. 5 а, 193079

т.ф.(812)446-39-12
msmomo53@yandex.ru

6
Местная администра-

ция муниципального обра-
зования муниципальный 
округ №54

Санкт-Петербург,
Дальневосточный
пр., д.42, 193230

(812)446-59-40
(812)447-81-13

ms54@list.ru

понедельник
15.00-18.00

четверг
10.00-13.00

7
Местная администра-

ция муниципального обра-
зования муниципальный 
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

вторник
10.00-13.00

четверг
14.00-17.00

8
Местная Администра-

ция муниципального обра-
зования муниципальный 
округ Оккервиль

Санкт-Петербург,
Коллонтай ул.,
д.41, корпус 1
193312

(812)583-74-85
(812)588-25-17

mаokkervil@pochtarf.ru

понедельник
14.00-17.00

четверг
10.00-13.00

9
Местная Администра-

ция муниципального обра-
зования муниципальный 
округ  Правобережный

Санкт-Петербург,
Латышских
стрелков, д.11,к.4
193318

(812)583-00-50
(812)584-56-60

spbmo57@mail.ru

понедельник
14.00-18.00

среда
10.00-13.00

3 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 
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      В Местную администрацию МО №54
 Ф.___________________________________________

 И. ____________________________________________
 О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________
________________________________________________

____________________ тел. ________________________
№ ____________________ выдано ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу дать предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение сделки по отчуждению   ______________________

______________________________________________________________________
                                                                   (купле-продаже, мены)
имущества  ___________________________________________________________________,
                                                    (описание отчуждаемого имущества)
принадлежащего несовершеннолетнему (ей)_______________________________________
                                                                                                          (ФИО, дата рождения)
зарегистрированному по адресу: _________________________________________________
                                                              ( адрес места жительства, места пребывания для подопечных )
на основании _________________________________________________________________
                                                                    (правоустанавливающий документ)
 при условии  приобретения несовершеннолетнему (ей) _____________________________
                                                                                                                       ФИО                
____________________________________________________________________________ (описание приобретаемого имущества)
К заявлению прикладываю копии документов: _____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии 
с действующим законодательством сведений и обязательстве извещать орган местного самоуправления обо всех их изменениях в тече-

ние 5 дней с момента их наступления предупрежден (-ена)

Дата «_____» _____________ 20____ г.          Подпись ______________________

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту, государственной услуги по выдаче предварительного разреше-

ния органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту, государственной услуги по выдаче предварительного разреше-

ния органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

     В Местную администрацию МО №54
Ф.___________________________________________

И. ____________________________________________
О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________
________________________________________________

____________________ тел. ________________________
№ ____________________ выдано ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу дать предварительное разрешение органа опеки и попечительства на дачу согласия несовершеннолетнему   ____________________

_______________________________________________________________________________________________________
                                                                   (ФИО, дата рождения)
зарегистрированному по адресу: ____________________________________________________________________
                                                              (адрес места жительства, места пребывания для подопечных)

на совершение сделки по отчуждению _________________________________________________________________,
                                                       (купле-продаже, мены)
имущества ____________________________________________________________________________________________
                                                                                                          (описание отчуждаемого имущества)
принадлежащего несовершеннолетнему (ей): _________________________________________________________
                                                                 ( ФИО )
на основании _________________________________________________________________________________________
                                                                    (правоустанавливающий документ)
 при условии  приобретения несовершеннолетнему (ей) _____________________________
                                                                                                                     ФИО                
____________________________________________________________________________ (описание приобретаемого имущества)
К заявлению прикладываю копии документов: _____________________________________
_____________________________________________________________________________

Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии с действующим законодательством сведений и обяза-
тельстве извещать орган местного самоуправления обо всех их изменениях в течение 5 дней с момента их наступления предупрежден (-ена)

Дата «_____» _____________ 20____ г.          Подпись ______________________

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

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

      В Местную администрацию МО №54
     Ф.___________________________________________

     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________
_________________________________________________
____________________ тел. ________________________

№ ____________________ выдано ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу дать предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение сделки по отчуждению   _____________________
        (купле-продаже, мены)
имущества  ___________________________________________________________________,
                                                    (описание отчуждаемого имущества)
принадлежащего мне на основании _______________________________________________
                                                                                                     (правоустанавливающий документ)
при условии  приобретения  мне__________________________________________________  
                                                                        (описание приобретаемого имущества)
К заявлению прикладываю копии документов: _____________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии 
с действующим законодательством сведений и обязательстве извещать орган местного самоуправления обо всех их изменениях в тече-

ние 5 дней с момента их наступления предупрежден (-ена)

Дата «_____» _____________ 20____ г.       Подпись ______________________

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту, государственной услуги по выдаче предварительного разреше-

ния органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

Приложение №1
К Постановлению Главы местной 
администрации МО МО №54 от 28.12.2012 №9 

Административный регламент
по предоставлению местной администрацией МО №54, осу-

ществляющей 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 попечитель-
ством, и денежных средств на содержание детей, переданных 
на воспитание в приемные семьи,  в Санкт-Петербурге,  государ-
ственной услуги по выдаче разрешения  на раздельное прожива-
ние попечителей и их несовершеннолетних  подопечных

I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего административного ре-

гламента являются отношения, возникающие между заявителями и ор-
ганами местного самоуправления внутригородских муниципальных об-
разований Санкт-Петербурга, осуществляющими отдельные государ-
ственные полномочия Санкт-Петербурга по организации  и осуществле-
нию деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате де-
нежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или по-
печительством,  и денежных средств на содержание детей, переданных 
на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге (далее – органы 
местного самоуправления Санкт-Петербурга), в сфере  предоставления 
государственной услуги по выдаче разрешения на раздельное прожива-
ние попечителей и их несовершеннолетних подопечных (далее – госу-
дарственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена  в 
приложении № 1 к настоящим методическим рекомендациям.

1.2. Заявителями являются: несовершеннолетний подопечный, до-
стигший возраста шестнадцати лет, и его попечитель (попечители, при 
назначении подопечному нескольких попечителей) (далее - заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления госу-
дарственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1.3.1.1. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» 
(далее – Многофункциональный центр).
Адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д.10-12, лите-

ра 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, воскресе-
нье.

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

Места нахождения, график работы и справочные телефоны подраз-
делений Многофункционального центра в приложении № 4 к настоящим 
методическим рекомендациям.

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

mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заявителям 

не требуется дополнительных обращений в иные исполнительные орга-
ны государственной власти Санкт-Петербурга и организации.

1.3.3. Информацию об исполнительных органах государственной 
власти 

Санкт-Петербурга и организациях, участвующих в предоставлении 
государственной услуги, указанных в пункте 1.3.1 настоящих методиче-
ских рекомендаций, заявители могут получить следующими способами: 

1.3.3.1. По телефонам, указанным в приложении № 4 к настоящим 
методическим рекомендациям.

1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункциональ-
ного центра, указанного в пункте 1.3.1.2. настоящих методических ре-
комендаций.

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том числе в элек-
тронном виде, 

в органы местного самоуправления Санкт-Петербурга (информация 
о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса 
официальных сайтов органов местного самоуправления, предоставля-
ющих государственную услугу, приведены в приложении  № 5 к насто-
ящим методическим рекомендациям), Многофункциональный центр и 
его подразделения.

1.3.3.4. При личном обращении в органы местного самоуправления, 
Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государственной услу-
ги.

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

1.3.3.7. При обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), 
размещенным в помещениях структурных подразделений Многофунк-
ционального центра, указанных  в приложении к настоящим методиче-
ским рекомендациям; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях стан-
ций СПб ГУП «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указан-
ным на Портале.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование государственной услуги: выдача органами мест-

ного самоуправления разрешения на раздельное проживание попечите-
лей и их несовершеннолетних подопечных.

Краткое наименование государственной услуги: выдача разрешения 
на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних по-
допечных.

2.2. Государственная услуга предоставляется органом местного са-

моуправления   Санкт-Петербурга, на территории которого несовершен-
нолетний подопечный состоит 

на учете, и в отношении которого разрешаются вопросы разрешения 
на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних по-
допечных во взаимодействии с Многофункциональным центром. 

2.3. Результатами предоставления государственной услуги являют-
ся:

принятие постановления о разрешении либо об отказе в разреше-
нии на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних 
подопечных;

информирование заявителей о принятом решении о разрешении 
либо об отказе в разрешении на раздельное проживание попечителей и 
их несовершеннолетних подопечных: 

на бумажном носителе – решение о предоставлении государствен-
ной услуги выдается лично заявителю органом местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга или Многофункциональным центром либо на-
правляется 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 принимает-

ся решение 
о разрешении либо об отказе в разрешении на раздельное прожи-

вание попечителей 
и их несовершеннолетних подопечных в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня предоставления заявления и документов, указанных в пун-
кте 2.6 Регламента;

В случае направления органом местного самоуправления межве-
домственных запросов и получения ответов на них срок предоставления 
государственной услуги может быть увеличен в соответствии с действу-
ющим законодательством.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в со-
ответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Гражданский кодекс Российской Федерации, часть I от 30.11.1994;
Федеральный закон от 11.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечитель-

стве»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотре-

ния обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-

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

писи»;
Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделении ор-

ганов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными госу-
дарственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осу-
ществлению деятельности по опеке 

и попечительству, назначению и выплате денежных средств на со-
держание детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-
нежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в при-
емные семьи, в Санкт-Петербурге».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с законодательными или иными нормативными правовыми акта-
ми для предоставления государственной услуги, подлежащих представ-
лению заявителем:

заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего возрас-
та шестнадцати лет, на имя руководителя органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга о выдаче разрешения на раздельное проживание 
с попечителем, с указанием причины (работа, учеба, другое) и то, что это 
не отразится неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов 
несовершеннолетнего, согласно приложению № 1 к настоящим методи-
ческим рекомендациям;

заявление попечителя (попечителей, при назначении подопечному 
нескольких попечителей) несовершеннолетнего подопечного на имя ру-
ководителя органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, о вы-
даче разрешения на раздельное проживание попечителя и его несовер-
шеннолетнего подопечного, с указанием причины (работа, учеба, дру-
гое) и то, что это не отразится неблагоприятно на воспитании и защите 
прав и интересов несовершеннолетнего подопечного, согласно прило-
жению № 2 к настоящим методическим рекомендациям;

паспорт несовершеннолетнего подопечного;
документ, удостоверяющий личность попечителя (попечителей, при 

назначении подопечному нескольких попечителей) ;
Органы местного самоуправления могут запросить дополнительно 

документ, подтверждающий причину раздельного проживания попечи-
телей и их несовершеннолетних подопечных (справка из образователь-
ного учреждения об обучении несовершеннолетнего, справка с места 
работы несовершеннолетнего  и др.).

Представленные документы после копирования возвращаются зая-
вителям.

2.7. Способ получения документов, указанных в пункте 2.7. настоя-
щих методических рекомендаций - направление межведомственного 
запроса.

2.7.1. При предоставлении государственной услуги запрещено тре-
бовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие 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 ор-
ганизаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
28.12.2012 г.    № 9

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

В соответствии п.2 ст.132 Конституции Российской Федерации, 
ст. ст.11,12,13 закона Санкт-Петербурга от 23.09.2009 «Об органи-
зации местного самоуправления в Санкт-Петербурге, закона Санкт-
Петербурга от 21.11.2007 №536-109 «О наделении органов местно-
го самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государствен-
ными полномочиями, на основании Постановления Правительства 
Санкт-Петербурга от 30.12.2009 №1593 «О некоторых мерах по по-
вышению качества предоставления государственных услуг…», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административные регламенты по предоставлению 

органом опеки и попечительства Местной администрации МО №54 
государственных услуг:

1.1. выдача разрешения на раздельное проживание попечите-
лей и их несовершеннолетних подопечных в соответствии с прило-
жением №1;

1.2. выдача разрешения органом опеки и попечительства близ-
ким родственникам ребенка на возможность общаться с ребенком в 
соответствии с приложением №2;

1.3. назначение и выплата денежных средств на содержание де-

тей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 
средств на содержание детей в приемных семьях в соответствии с 
приложением №3;

1.4. освобождение опекуна или попечителя от исполнения ими 
своих обязанностей» в соответствии с приложением №4;

1.5. оказание содействия опекунам и попечителям в защите прав и 
законных интересов подопечных в соответствии с приложением №5;

1.6. назначение помощника совершеннолетнему дееспособно-
му гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа в соот-
ветствии с приложением №6.

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 по-
сле его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления остав-
ляю за собой.

Глава местной администрации
   И.Г.Теплых



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

2.7.2. При представлении в орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методи-
ческих рекомендаций, для получения государственной услуги заяви-
тель до оформления заявления вправе подписать документ «Согласие 
на обработку персональных данных в органе местного самоуправления  
Санкт-Петербурга».

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги:

непредставление необходимых документов, указанных в пункте 2.6. 
настоящих методических рекомендаций;

представление заявителем документов, содержащих исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их 
содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печа-
ти и др.

2.9. Основанием для приостановления и (или) отказа в предоставле-
нии государственной услуги является отсутствие сведений, подтверж-
дающих право предоставления государственной услуги, в документах, 
указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления государственной услуги, в том числе сведе-
ния о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организация-
ми, участвующими в предоставлении государственной услуги.

 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления государственной услуги, в том числе сведения о докумен-
те (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую-
щими в предоставлении государственной услуги, не предусмотрены.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении государственной услуги и при получении результата 
государственной услуги.

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

2.11.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и докумен-
тов в многофункциональном центре не должен превышать сорока пяти 
минут.

2.11.3. Срок ожидания в очереди при получении документов 
в Многофункциональном центре не должен превышать пятнадца-

ти минут.
2.12. Плата за предоставление государственной услуги не взимает-

ся.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии государственной услуги, услуги организации, участвующей в предо-
ставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Регистрация запроса осуществляется органом местного са-
моуправления Санкт-Петербурга в течение одного рабочего дня с мо-
мента получения органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомен-
даций.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются госу-
дарственные 

услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляются государственные 
услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещени-
ям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных 
компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетите-
лей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь пис-
чие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения за-
просов о предоставлении государственной услуги и производству вспо-
могательных записей (памяток, пояснений).

2.14.2. На информационных стендах, размещаемых в местах приема 
граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга со-
держится следующая информация:

наименование государственной услуги;
перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, уча-

ствующих в предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, осуществляющих прием и консультации заявителей по во-
просам предоставления государственной услуги;

адреса органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, уча-
ствующих в предоставлении государственной услуги;

контактная информация об органах местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государственной 
услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение государ-

ственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государствен-

ной услуги;
образец заполнения заявления на получение государственной услу-

ги. 
2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги.
2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с органом местного 

самоуправления Санкт-Петербурга, участвующими в предоставлении 
государственной услуги – не более 3.

2.15.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц при 
предоставлении государственной услуги 15 (мин.).

2.15.3. Способы предоставления государственной услуги заявите-
лю:

непосредственно при посещении органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении государствен-

ной услуги;
в подразделении Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соответствии с этапами  

предоставления государственной услуги, определенными распоряже-
нием Правительства  Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о резуль-
татах предоставления государственной услуги действующим законода-
тельством не установлены.

2.15.5. Способы информирования заявителя о результатах предо-
ставления государственной услуги – по телефону, по электронной по-
чте, в письменном виде.

2.15.6. Количество документов, необходимых для предоставления 
заявителем в целях получения государственной услуги: от 4 до 5.

2.15.7. Количество документов (информации), которую запрашива-
ет орган местного самоуправления Санкт-Петербурга без участия зая-
вителя: 0.

2.15.8 Количество услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления государственной услуги действующим законо-
дательством – не установлено.

2.15.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением го-
сударственной услуги, со стороны граждан, их объединений и органи-
заций осуществляется в соответствии с действующим законодатель-
ством.

2.15.10. Выдача результата предоставления государственной услуги 
в электронном виде предусмотрена.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления госу-
дарственной услуги по устным и письменным обращениям (в том чис-
ле в электронной форме).

2.16.1. Информация по вопросам предоставления государственной 
услуги доводится до сведения заявителей, иных заинтересованных лиц 
по их письменным 

(в том числе в электронном виде) и устным обращениям.
Органами местного самоуправления Санкт-Петербурга принимают-

ся обращения в письменном виде свободной формы (в том числе в элек-
тронной форме). В письменном обращении указываются: наименование 
органа местного самоуправления                    Санкт-Петербурга  либо фами-
лия, имя, отчество соответствующего должностного лица органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, а также фамилия, имя, отче-
ство заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены 
ответ, уведомление о переадресации обращения, суть обращения, под-
пись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в письмен-
ном обращении фактов к письменному обращению прилагаются доку-
менты и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной 
форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специали-
ста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист 
подробно и в корректной форме информирует обратившееся лицо по 
вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наимено-
вании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фамилии, име-
ни, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает 
параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает раз-
говор 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 от-
ветить на данный вопрос в настоящий момент, он предлагает обратив-
шемуся лицу назначить другое удобное для гражданина время для кон-
сультации.

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

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной 
форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специали-
ста, оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пунктах 
1.3.1.1. и 1.3.1.2. настоящих методических рекомендаций, предостав-
ляется следующая информация, связанная с предоставлением государ-
ственной услуги:

перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, уча-
ствующих в предоставлении государственной услуги;

график (режим) работы органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, участвующих в предоставлении государственной услуги и 
осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предо-
ставления государственной услуги;

адреса органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, уча-
ствующих в предоставлении государственной услуги;

контактная информация об органах местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государственной 
услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государственной 
услуги;

перечень документов, необходимых для получения государствен-
ной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной услуги;
о текущих административных действиях, предпринимаемых по обра-

щению заявителя;
о принятом решении по конкретному письменному обращению;
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а 

также принимаемых ими решений при предоставлении государствен-
ной услуги;

порядок записи на прием к должностному лицу.
2.16.3. Государственная услуга может быть получена в электронной 

форме в соответствии с Планом перехода на предоставление исполни-
тельными органами государственной власти Санкт-Петербурга госу-
дарственных услуг в электронном виде, утвержденным распоряжением 
Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприяти-
ях по переходу на предоставление исполнительными органами государ-
ственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в электрон-
ном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить с по-
мощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Сводном реестре го-

сударственных услуг и на Едином портале государственных услуг;
2-й этап - размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соот-
ветствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и за-
полнения в электронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в целях получе-
ния услуги представлять документы в электронном виде с использова-
нием Единого портала государственных услуг;

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

5-й этап - обеспечение возможности получения результатов предо-
ставления услуги в электронном виде на Едином портале государствен-
ных услуг, если это не запрещено федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электронную 
приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» заявителя, а 
также могут быть подписаны заявителем электронной подписью или за-
верены универсальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем электронного за-
явления (заявки) необходимо посещение заявителем органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, то для заявителя, отправившего 
электронную заявку, должностное лицо органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга формирует приглашение на прием, которое ото-
бражается в браузере заявителя. Приглашение содержит необходимую 
информацию с указанием: адреса органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, в который необходимо обратиться заявителю, даты 
и времени приема, номера очереди, идентификационного номера при-
глашения, а также перечня документов, которые необходимо предоста-
вить на приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме

3.1. Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги:
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги;
издание постановления органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга о разрешении либо об отказе в разрешении на раздельное 
проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных.

3.2. Наименование административной процедуры: прием заявле-
ний и документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги.

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

поступление (посредством личного обращения заявителя, обраще-
ния заявителя в электронной форме посредством Портала либо посред-
ством организаций почтовой связи, от Многофункционального центра) в 
орган местного самоуправления Санкт-Петербурга заявлений о предо-
ставлении государственной услуги и прилагаемых документов, указан-
ных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций (далее – ком-

плект документов).
3.2.2. Ответственным за выполнение административной проце-

дуры является специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за прием заявления и документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры.

Муниципальный служащий органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, к должностным обязанностям которого отнесено выпол-
нение отдельных государственных полномочий, ответственный за при-
ем заявления и документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, при обращении заявителей:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноруч-
но оформить заявление, заявление может быть оформлено специали-
стом органом местного самоуправления Санкт-Петербурга, ответствен-
ным за прием документов, о чем на заявлении делается соответствую-
щая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-
ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методи-
ческих рекомендаций;

в случае необходимости направления межведомственных запросов 
в исполнительные органы государственной власти Санкт-Петербурга, 
органы местного самоуправления Санкт-Петербурга, органы исполни-
тельной власти Российской Федерации о предоставлении необходимых 
сведений (документов), а также получение ответов на них (далее – меж-
ведомственный запрос), передает копию заявления с отметкой о необ-
ходимости подготовки межведомственных запросов специалисту орга-
на местного самоуправления, ответственному за подготовку и направ-
ление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, в 
том числе с использованием единой системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия;

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

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6. настоя-
щих методических рекомендаций, в журнале регистрации;

передает комплект документов специалисту органа местного само-
управления  Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям которого 
отнесено выполнение отдельных государственных полномочий, ответ-
ственному за  подготовку проекта решения о разрешении на раздельное 
проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных.

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать одного рабочего дня.

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках административной 
процедуры является соответствие заявления и документов, требовани-
ям, установленным нормативными правовыми актами, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной 
услуги, согласно п. 2.5. настоящих методических рекомендаций.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата:

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, от-
ветственный

за прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, передает комплект документов специалисту 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, ответственному 
за подготовку постановления органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга решения о разрешении на раздельное проживание попечи-
телей и их несовершеннолетних подопечных;

в случае необходимости направления межведомственных запро-
сов – передача специалистом органа местного самоуправления, ответ-
ственным за прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, копии заявления с соответствующей 
записью, специалисту органа местного самоуправления, ответственно-
му за подготовку, направление межведомственных запросов и получе-
ние ответов на них.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.3. Наименование административной процедуры: издание поста-

новления органа местного самоуправления Санкт-Петербурга о разре-
шении на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолет-
них подопечных.

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: получение комплекта докумен-
тов с заявлениями либо ответов на межведомственные запросы долж-
ностным лицом органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, от-
ветственным за издание постановления органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга о разрешении на раздельное проживание попе-
чителей и их несовершеннолетних подопечных либо об отказе в разре-
шении на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолет-
них подопечных.

3.3.2. Ответственными за выполнение административной процеду-
ры являются:

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, к 
должностным обязанностям которого отнесено выполнение отдельных 
государственных полномочий, ответственный за подготовку проекта по-
становления о разрешении либо об отказе в разрешении на раздельное 
проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных;

руководитель структурного подразделения органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям кото-
рого отнесено выполнение отдельных государственных полномочий 
(при наличии во внутригородском муниципальном образовании Санкт-
Петербурга соответствующего структурного подразделения);

глава местной администрации внутригородского муниципально-
го образования Санкт-Петербурга (далее – глава местной администра-
ции).

3.3.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выпол-
нения административной процедуры: 

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, к 
должностным обязанностям которого отнесено выполнение отдельных 
государственных полномочий, ответственный за  подготовку проекта 
постановления о разрешении либо об отказе в разрешении на раздель-
ное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных:

проводит оценку полученных документов;
в случае дополнительного выяснения информации, необходимой 

для подготовки проекта разрешения, приглашает заявителя;
с учетом полученной информации готовит проект постановления о 

разрешении либо об отказе в разрешении на раздельное проживание 
попечителей и их несовершеннолетних подопечных, согласно приложе-
нию № 3 к настоящим методическим рекомендациям (далее - постанов-
ление);

передает проект постановления, согласованный с руководителем 
структурного подразделения органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, к должностным обязанностям которого отнесено выполне-
ние отдельных государственных полномочий  (при его наличии), главе 
местной администрации для подписания.

Глава местной администрации изучает проект постановления о раз-
решении либо об отказе в разрешении на раздельное проживание попе-
чителей и их несовершеннолетних подопечных;

в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанный 

проект на доработку и исправление;
в случае одобрения – подписывает постановление о разрешении 

либо об отказе в разрешении на раздельное проживание попечителей 
и их несовершеннолетних подопечных.

После подписания постановления специалист органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям кото-
рого отнесено выполнение отдельных государственных полномочий, от-
ветственный за подготовку проекта постановления:

передает уполномоченному лицу для регистрации постановления в 
установленном порядке;

направляет (вручает) указанное постановление заявителям в тече-
ние трех рабочих дней с момента его подписания.

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать пятнадцать дней с момента представления заявителем доку-
ментов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекоменда-
ций.

3.3.4. Критерии принятия решения местной администрацией орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга определяются наличи-
ем или отсутствием правовых оснований для предоставления государ-
ственной услуги в соответствии с требованиями, установленными нор-
мативными правовыми актами, регулирующими отношения, согласно   
пункту 2.5 настоящих методических рекомендаций.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата:

издание постановления, направление (вручение) постановления за-
явителю (о разрешении либо об отказе в разрешении на раздельное 
проживание).

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

подписанное главой местной администрации органа местного само-
управления Санкт-Петербурга постановление;

регистрация постановления в журнале регистрации постановлений;
отметка о направлении в адрес заявителя (личном получении зая-

вителем) постановления, через МФЦ (в случае волеизъявления заяви-
теля).

IV. Формы контроля
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами по предостав-
лению государственной услуги, осуществляется руководителем органа 
местного самоуправления.

4.2. Руководитель местной администрации органа местного самоу-
правления осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего административного регла-
мента сотрудниками подразделения;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и об-
работке персональных данных заявителя.

4.3. Руководитель местной администрации органа местного само-
управления и специалисты, непосредственно предоставляющие госу-
дарственную услугу, несут персональную ответственность за соблюде-
ние сроков и порядка приема документов, своевременности оформле-
ния и отправления межведомственных запросов, соответствие резуль-
татов рассмотрения документов требованиям законодательства, приня-
тию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков 
и порядка предоставления государственной услуги, подготовки отказа 
в предоставлении государственной услуги, за соблюдение сроков и по-
рядка выдачи документов. Персональная ответственность руководителя 
подразделения и специалистов закрепляется в должностных регламен-
тах  в соответствии с требованиями законодательства.

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

ных административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным ад-

министративным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и отве-

тов на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межведом-

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

информационно-аналитический центр») осуществляют контроль за сво-
евременностью доставки электронных заявлений на автоматизирован-
ное рабочее место специалиста структурного подразделения органа 
местного самоуправления.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП «Санкт-
Петербургский информационно-аналитический центр» закрепляется 
в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законода-
тельства.

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

технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых структурными 

подразделениями органа местного самоуправления обращений заяви-
телей на Портале и направление сообщений о незакрытых обращениях 
заявителей руководителям органа местного самоуправления по офици-
альным адресам электронной почты.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осуществля-
ются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предостав-
ления государственной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления ежеквартально осу-
ществляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правиль-
ности принятия государственными гражданскими служащими решений; 
а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) 
граждан в рамках досудебного обжалования.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заявлений через 

Портал, выгрузку данных в орган местного самоуправления.
4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций:

контроль за предоставлением государственной услуги гражданами, 
их объединениями и организациями, включенными в состав коллегиаль-
ных и совещательных органов 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 са-
моуправления Санкт-Петербурга

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжало-
вание решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
органом местного самоуправления Санкт-Петербурга, в ходе предо-
ставления государственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования не исключает возможность обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставле-
ния государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесу-
дебный) порядок обжалования не является для заявителя обязатель-
ным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;
5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной услуги;
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5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления государственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления государствен-
ной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-
Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муниципального слу-
жащего 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 рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носи-

теле, в электронной форме в орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга. Жалобы на решения, принятые руководителем органа мест-
ного самоуправления, подаются в  Правительство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и докумен-
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претен-
зии). Орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, его должност-
ные лица, муниципальные служащие органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга обязаны предоставить заявителю возможность озна-
комления с документами и материалами, непосредственно затрагиваю-
щими его права и свободы, если не имеется установленных федераль-
ным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в 
этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные за-
явителями в орган местного самоуправления, 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 муниципального служащего органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о ме-
сте жительства заявителя - физического лица либо наименование, све-
дения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также но-
мер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен от-
вет заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, должностного лица ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга либо муниципального 
служащего органа местного самоуправления  Санкт-Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решени-
ем и действием (бездействием) органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, должностного лица органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, либо муниципального служащего органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявите-
ля, либо их копии.

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

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы;
в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в случае об-

жалования отказа органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
должностного лица органа местного самоуправления Санкт-Петербурга 
или муниципального служащего органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга в приеме документов у заявителя либо в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования наруше-
ния установленного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Российской 
Федерации.

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

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных органом местного самоуправления 
Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления государственной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами субъектов Российской Федерации,  а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным органом, ор-
ганом местного самоуправления или должностным лицом гражданин 
имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмо-
трения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные ин-
тересы других лиц и если 

в указанных документах и материалах не содержатся сведения, со-
ставляющие государственную или иную охраняемую федеральным за-
коном тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе во-
просов, уведомление о переадресации письменного обращения в госу-
дарственный орган, орган местного самоуправления или должностному 
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обраще-
нии вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на 
действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в админи-
стративном и (или) судебном порядке в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы либо обра-
щаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной фор-
ме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-

ния жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся мате-
риалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована жа-
лоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются 
действия сотрудника подразделения Многофункционального центра, 
жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации Губернато-
ра Санкт-Петербурга: 191060, Смольный, Администрация Губернатора 
Санкт-Петербурга; E-mail: ukog@gov.spb.ru; Телефон: 576-70-42.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются 
действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляется в адрес 
Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; 
Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются 

действия муниципальных служащих органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услугу, жало-
ба (претензия) может быть направлена в адрес Комитета по социальной 
политике Санкт-Петербурга: 190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, 
д. 6, тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60, адрес электронной по-
чты: 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. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ:
приложение № 1: мотивированное заявление несовершеннолет-

него подопечного, достигшего возраста шестнадцати лет, на имя руко-
водителя органа местного самоуправления Санкт-Петербурга о выда-
че разрешения на раздельное проживание с попечителем, с указанием 
причины (работа, учеба, другое) и то, что это не отразится неблагопри-
ятно на воспитании и защите прав и интересов несовершеннолетнего;

приложение № 2: мотивированное заявление попечителя (попечи-
телей, при назначении подопечному нескольких попечителей) несовер-
шеннолетнего подопечного на имя руководителя органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, о выдаче разрешения на раздельное 
проживание попечителя и его несовершеннолетнего подопечного, с ука-
занием причины (работа, учеба, другое) и то, что это не отразится небла-
гоприятно на воспитании и защите прав и интересов несовершеннолет-
него подопечного;

приложение № 3: проект постановления;
приложение № 4: почтовые адреса, справочные телефоны и адреса 

электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ «Многофункци-
ональный центр предоставления государственных услуг»;

приложение № 5: информация о месте нахождения и графике рабо-
ты, справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов местно-
го самоуправления, предоставляющих государственную услугу.

приложение № 6: блок-схема предоставления государственной 
услуги.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, 

осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организа-
ции и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денеж-
ных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 

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

попечителей и их несовершеннолетних подопечных

    Главе местной администрации внутригородского муниципального образования 
     Санкт-Петербурга  муниципальный  округ _______________________________________
    (наименование округа, на учете которого состоит несовершеннолетний подопечный)
    ____________________________________________________________________________________
      (Ф.И.О. главы)
    от  ________________________________________________________________________________,
      (Ф.И.О. несовершеннолетнего подопечного, дата рождения)
    _______________________________________________,
    проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________

    Документ, удостоверяющий личность: _____________________________________________
    Телефон: _______________________________________________
    Адрес электронной почты_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о получении разрешения на раздельное проживание несовершеннолетнего подопечного с попечителем (попечителей, при назначении по-

допечному нескольких попечителей)
 
Прошу выдать разрешение на раздельное проживание с попечителем ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                (Ф.И.О. попечителя)
в связи с ____________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________     (указать причину (работа, учеба, другое) и то, что это не 

отразится неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного, адрес проживания несовершеннолетнего)

"____"_____________ 20__ г. ______________________(____________________________)
                                                    подпись несовершеннолетнего                    расшифровка подписи
 

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

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

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

государственной услуги по выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей 
и их несовершеннолетних подопечных

      Главе местной администрации внутригородского   
      муниципального образования Санкт-Петербурга муници-

пальный округ ____________________________________________
(наименование округа, на учете которого состоит несовершеннолетний подопечный)

_______________________________________________
                                           (Ф.И.О. главы)

от  ______________________________________________,
                                     (Ф.И.О. попечителя)

_______________________________________________,
проживающего(ей) по адресу: ______________________________________________

_______________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:_______________________________________

Телефон: _______________________________________________
Адрес электронной почты_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о получении разрешения на раздельное проживание несовершеннолетнего подопечного с попечителем (попечителей, при назначении по-

допечному нескольких попечителей)

Прошу выдать разрешение на раздельное проживание несовершеннолетнего подопечного _____________________________________________
       (Ф.И.О. подопечного, дата рождения)
со мной в связи с ______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указать причину (работа, учеба, другое) и то, что это не отразится неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечно-

го, адрес проживания несовершеннолетнего).

"____"_____________ 20__ г. ______________________(____________________________)
                                                    подпись попечителя                    расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
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 выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей
и их несовершеннолетних подопечных

ПРОЕКТ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ
(наименование)

Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____________________________        №___________ 
 (дата)

О раздельном проживании
попечителя с подопечным

Рассмотрев заявления попечителя (фамилия, имя, отчество, дата рождения), зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации, жи-
тельства) и подопечного  (фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего), зарегистрированного(ой) по адресу: (место реги-
страции, жительства), проживающего по адресу:  (место проживания),  с просьбой разрешить раздельное проживание, в связи с тем (указыва-
ются причины и то, что это не отразится неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного), учитывая постановление Гла-
вы местной администрации муниципального образования муниципальный округ (наименование) от (дата принятия постановления об установ-
лении опеки (попечительства) № постановления), руководствуясь п. 2 ст. 36 Гражданского кодекса Российской Федерации   

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Разрешить (отказать) раздельное проживание подопечному (фамилия, имя, отчество, дата рождения), достигшему (шестнадцати лет, 

семнадцати лет) по адресу (место проживания) с попечителем (фамилия, имя, отчество попечителя). 
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 деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 

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

государственной услуги по выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей
и их несовершеннолетних подопечных

Почтовые адреса, справочные телефоны 
и адреса электронной почты структурных подразделений 
СПб ГКУ «Многофункциональный центр 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

6 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 



Муниципальный Cовет МО №54: тел.: тел/факс: (812) 446–59–40, e–mail: ms54@list.ru, www.54mospb.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 выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей
и их несовершеннолетних подопечных

Справочные телефоны и адреса электронной почты местных администраций 
муниципальных образований 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

mamomo53@mail.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин Вадим Владимирович (812)446-39-12

ms54@list.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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
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 выдаче разрешения на раздельное проживание попечителей
и их несовершеннолетних подопечных

БЛОК СХЕМА

 

выдает заявителю 
расписку о приеме 

документов с 
указанием их перечня 

и даты приема 

 

устанавливает 
личность заявителя 
и его полномочия; 

 

проверяет наличие 
документов и дает их 

оценку на предмет 
соответствия перечню 

документов, 
указанных в пункте 

2.6. настоящих 
методических 
рекомендаций 

 

ксерокопирует 
документы (в случае 

необходимости), 
заверяет копии 

документов 

фиксирует факт приема документов, указанных 
в пункте 2.6. настоящих методических 

рекомендаций, в журнале регистрации 

 

консультирует 
заявителя о 

порядке 
оформления 
заявления и 
проверяет 

правильность его 
оформления 

определяет 
предмет 

обращения 

передает комплект документов заявителя 
для принятия решения специалисту 

органа  

местного самоуправления 

Санкт-Петербурга, ответственному за 
подготовку постановления 

Прием заявления и пакета документов в МФЦ 

(20 мин.) 

 

Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги  

 
Оформление запроса через портал государственных услуг 

www.gu.spb.ru 

 Передача документов в ОМС (в эл. форме – 1 день, 
в бумажных носителях – 3 дня) 

 

Административная процедура № 1 

Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления 

(20 мин.) 

 

Передача документов посредством МАИС МФЦ 

(пакетная выгрузка 1 раз в сутки) 

 

Административная процедура № 2 

издание постановления 

органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга (15 дней с момента представления заявителем документов, указанных в п. 2.6. настоящих методических 
рекомендаций)  

 

Решение положительное 

Выдача результата 
предоставления гос. услуги 

Направление соответствующего 
разъяснения 

Выдача 
результата в МФЦ 

(3 дня) 

Направление 
результата по почте 

(1 день) 

Да 
Нет 

Направление 
результата в 

эл.форме 

(1 день) 

Выдача результата в 
органе местного 
самоуправления 

(3 дня) (1 дня)
(1 день)

(1 день)

Административная процедура № 2
издание постановления

органа местного самоуправления
Санкт-Петербурга (15 дней с момента представления заявителем документов, 

указанных в п. 2.6. настоящих методических рекомендаций) 

фиксирует факт приема документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящих 

методических рекомендаций, 
в журнале регистрации

передает комплект документов заявителя для 
принятия решения специалисту органа 

местного самоуправления
Санкт-Петербурга, ответственному 

за подготовку постановления

проверяет наличие 
документов и дает 

их оценку на предмет 
соответствия 

перечню документов, 
указанных в пункте 2.6. 

настоящих методических 
рекомендаций

Передача документов посредством МАИС МФЦ
(пакетная выгрузка 1 раз в сутки)

Прием заявления и пакета документов в МФЦ
(20 мин.)

Административная процедура № 1
Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления

(20 мин.)

консультирует 
заявителя о порядке 

оформления заявления 
и проверяет 

правильность 
его 

оформления

Оформление запроса через портал 
государственных услуг www.gu.spb.ru

Выдача результата предоставления 
гос. услуги

    

 
  

Приложение № 2
К Постановлению Главы местной администрации

МО МО №54 от 28.12.2012 №9

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО №54, 

осуществляющей отдельные государственные полномо-
чия Санкт-Петербурга по организации и осуществлению де-
ятельности по опеке и попечительству, назначению и вы-
плате 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 раз-
решению органом опеки и попечительства вопросов, каса-
ющихся предоставления близким родственникам ребенка 
возможности общаться с ребенком

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-

тивного регламента являются отношения, возникающие меж-
ду заявителями и органами местного самоуправления внутри-
городских муниципальных образований Санкт-Петербурга, 
осуществляющими отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельно-
сти по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных 
средств на содержание детей, находящихся под опекой или по-
печительством, и денежных средств на содержание детей, пе-
реданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге 
(далее – органы местного самоуправления Санкт-Петербурга), 
в сфере  предоставления государственной услуги по разреше-
нию органом опеки и попечительства вопросов, касающихся пре-
доставления близким родственникам ребенка возможности об-
щаться с ребенком (далее – государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги приве-
дена 

в приложении № 1 к настоящим методическим рекомендаци-
ям.

1.2. Заявителями являются граждане, являющиеся близкими 
родственниками (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и 
внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих 
отца или мать) братьями и сестрами) ребенку, являющимся граж-
данином Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления 
государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1.3.1.1. Санкт-Петербургское государственное казенное 

учреждение «Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных услуг» (далее – Многофункциональный центр).

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

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятни-
ца с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суб-
бота, воскресенье.

График работы структурных подразделений Многофункцио-
нального центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны 
подразделений Многофункционального центра в приложении № 
7 к настоящим методическим рекомендациям.

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

knz@mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заяви-

телям не требуется дополнительных обращений в иные исполни-
тельные органы государственной власти Санкт-Петербурга и ор-
ганизации.

1.3.3. Информацию об исполнительных органах государ-
ственной власти Санкт-Петербурга и организациях, участвую-
щих в предоставлении государственной услуги, указанных в пун-
кте 1.3.1 настоящих методических рекомендаций, заявители мо-
гут получить следующими способами: 

1.3.3.1.По телефонам, указанным в приложении № 8 к настоя-
щим методическим рекомендациям.

1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункцио-
нального центра, указанного в пункте 1.3.1.2. настоящих методи-
ческих рекомендаций.

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том числе в 
электронном виде, в органы местного самоуправления Санкт-
Петербурга (информация о месте нахождения и графике рабо-
ты, справочные телефоны, адреса официальных сайтов орга-
нов местного самоуправления, предоставляющих государствен-
ную услугу, приведены в приложении № 8 к настоящим методи-
ческим рекомендациям), Многофункциональный центр и его под-
разделения.

1.3.3.4. При личном обращении в органы местного самоуправ-
ления, Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государствен-
ной услуги.

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

1.3.3.7. При обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопун-
ктам), размещенным в помещениях структурных подразделений 
Многофункциональого центра, указанных в приложении к настоя-
щим методическим рекомендациям; на улицах Санкт-Петербурга 
и в вестибюлях станций СПб ГУП «Санкт-Петербургский метропо-
литен» по адресам, указанным на Портале.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: разрешение ор-
ганом опеки и попечительства вопросов, касающихся предостав-
ления близким родственникам ребенка возможности общаться с 
ребенком.

Краткое наименование государственной услуги: разрешение 
органом опеки и попечительства вопросов, касающихся предо-
ставления близким родственникам ребенка возможности об-
щаться с ребенком.

2.2. Государственная услуга предоставляется органом мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, на территории которого 
ребенок имеет регистрацию по месту жительства (пребывания), 
и в отношении которого разрешаются вопросы предоставления 
близким родственникам возможности с ним общаться во взаимо-
действии с Многофункциональным центром. 

2.3. Результатами предоставления государственной услуги 
являются:

издание органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 
постановления об обязании родителей не препятствовать обще-
нию ребенка с близкими родственниками.

информирование заявителя о принятом органом местного са-
моуправления решении об обязании родителей не препятство-
вать общению ребенка с близкими родственниками либо разъяс-
нения с указанием причин, по которым постановление не может 
быть издано и порядок обжалования; 

на бумажном носителе – решение о предоставлении государ-
ственной услуги выдается лично заявителю органом местного 
самоуправления Санкт-Петербурга или Многофункциональным 
центром либо направляется через отделения федеральной по-

чтовой связи;
в форме электронного документа - путем отправки по элек-

тронной почте либо через Портал.
2.4. Сроки предоставления государственной услуги:
органом местного самоуправления Санкт-Петербурга прини-

мается решение об обязании родителей не препятствовать об-
щению ребенка с близкими родственниками в течение тридца-
ти дней со дня получения от заявителя заявления и документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций.

В случае направления органом местного самоуправления 
межведомственных запросов и получения ответов на них срок 
предоставления государственной услуги может быть увеличен в 
соответствии с действующим законодательством.

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

Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональ-

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

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации»;

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

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

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

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделе-
нии органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге от-
дельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга 
по организации и осуществлению деятельности по опеке и попе-
чительству, назначению и выплате денежных средств на содер-
жание детей, находящихся под опекой (попечительством), и де-
нежных 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 информаци-
онного взаимодействия при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг исполнительными органами государствен-
ной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправле-
ния в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учрежде-
ний, подведомственных исполнительным органам государствен-
ной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых 
размещается государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления государственной услуги, подлежащих представлению за-
явителем:

заявление о разрешении органом опеки и попечительства во-
просов, касающихся предоставления близким родственникам 
ребенка возможности общаться с ребенком, согласно приложе-
нию № 2 к настоящим методическим рекомендациям;

документ, удостоверяющий личность заявителя ;
справка о регистрации по месту пребывания несовершенно-

летнего, в отношении которого обращается заявитель о разре-
шении органом опеки и попечительства вопросов, касающихся 
предоставления близким родственникам ребенка возможности 
с ним общаться.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления государственной услуги и услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления государственной 
услуги, которые находятся в распоряжении иных исполнительных 
органов, федеральных органов исполнительной власти и органов 
государственных внебюджетных фондов и органов местного са-
моуправления, подведомственных им организаций и иных орга-
низаций, и которые заявитель вправе представить :

документ, подтверждающий родство заявителя по отношению 
к ребенку (свидетельство о рождении; свидетельство о заключе-
нии брака; 

справка о регистрации по месту жительства несовершенно-
летнего, в отношении которого обращается заявитель о разре-
шении органом опеки и попечительства вопросов, касающихся 
предоставления близким родственникам ребенка возможности 
с ним общаться, (в отношении жилых помещений, ведение ре-
гистрационного учета граждан по месту жительства в которых в 
части, возложенной на жилищные организации, осуществляют 
Санкт-Петербургские государственные казенные учреждения – 
районные жилищные агентства).

2.7.1. Способы получения документов, указанных в пункте 2.7. 
настоящих методических рекомендаций:

направление межведомственного запроса. 
2.7.2. При предоставлении государственной услуги запреще-

но требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государ-
ственной услуги;

 представления документов и информации, которые находят-
ся в распоряжении органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, органов местного самоу-
правления и организаций, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами.

2.7.3. При представлении в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга документов, указанных в пункте 2.6. настоя-
щих методических рекомендаций, для получения государствен-
ной услуги заявитель до оформления заявления вправе подпи-
сать документ «Согласие на обработку персональных данных в 
органе местного самоуправления Санкт-Петербурга».

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необхо-
димых 

для предоставления государственной услуги являются:
непредставление необходимых документов, указанных в пун-

кте 2.6. настоящих методических рекомендаций;
отсутствие в заявлении обязательной к указанию информа-

ции;
представление заявителем документов, содержащих исправ-

ления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно ис-
толковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсут-
ствие подписи, печати и др.

2.9. Основанием для приостановления и (или) отказа в предо-
ставлении государственной услуги является:
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отсутствие сведений, подтверждающих право предоставле-
ния государственной услуги, в документах, указанных в пункте 
2.6. настоящих методических рекомендаций.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления государственной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдава-
емых) организациями, участвующими в предоставлении государ-
ственной услуги.

 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, в том числе сведе-
ния о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) орга-
низациями, участвующими в предоставлении государственной 
услуги, не предусмотрены.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
явления о предоставлении государственной услуги и при получе-
нии результата государственной услуги.

2.11.1. Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при пода-
че заявления и необходимых документов в орган местного само-
управления Санкт-Петербурга не должен превышать одного часа.

2.11.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и до-
кументов в многофункциональном центре не должен превышать 
сорока пяти минут.

2.11.3. Срок ожидания в очереди при получении документов в 
Многофункциональном центре не должен превышать пятнадца-
ти минут.

2.12. Плата за предоставление государственной услуги не 
взимается.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении государственной услуги, услуги организации, участву-
ющей в предоставлении государственной услуги, в том числе в 
электронной форме.

2.13.1. Регистрация запроса осуществляется органом мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга в течение одного рабо-
чего дня с момента получения органом местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга документов, указанных в пункте 2.6. насто-
ящих методических рекомендаций.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
государственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультиме-
дийной информации о порядке предоставления государствен-
ной услуги.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляются государ-
ственные услуги, место ожидания, должны иметь площади, пред-
усмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим 
(офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копировальной тех-
ники, и места для приема посетителей, а также должны быть обо-
рудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности 
(карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о пре-
доставлении государственной услуги и производству вспомога-
тельных записей (памяток, пояснений).

2.14.2. На информационных стендах, размещаемых в местах 
приема граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-
Петербурга содержится следующая информация:

наименование государственной услуги;
перечень органы местного самоуправления Санкт-

Петербурга, участвующих в предоставлении государственной 
услуги;

график (режим) работы органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, осуществляющих прием и консультации зая-
вителей по вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение 

государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги;
образец заполнения заявления на получение государствен-

ной услуги. 
2.15. Показатели доступности и качества государственной 

услуги.
2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с органом 

местного самоуправления Санкт-Петербурга, участвующими в 
предоставлении государственной услуги – не более 3.

2.15.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц 
при предоставлении государственной услуги 10 (мин.).

2.15.3. Способы предоставления государственной услуги за-
явителю:

непосредственно при посещении органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении 
государственной услуги;

в подразделении Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соответствии 

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

2.15.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о 
результатах предоставления государственной услуги действую-
щим законодательством не установлены.

2.15.5. Способы информирования заявителя о результатах 
предоставления государственной услуги – по телефону, по элек-
тронной почте, в письменном виде.

2.15.6. Количество документов, необходимых для предостав-
ления заявителем в целях получения государственной услуги: от 
3 до 5.

2.15.7. Количество документов (информации), которую запра-
шивает орган местного самоуправления Санкт-Петербурга без 
участия заявителя: от 0 до 2.

2.15.8. Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной услуги действу-
ющим законодательством – не установлено.

2.15.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением 
государственной услуги, со стороны граждан, их объединений и 
организаций осуществляется в соответствии с действующим за-
конодательством.

2.15.10. Предусмотрена выдача результата предоставления 
государственной услуги в электронном виде.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления 
государственных услуг по устным и  письменным обращениям (в 
том числе в электронной форме). 

2.16.1. Информация по вопросам предоставления государ-
ственной услуги доводится до сведения заявителей, иных заин-
тересованных лиц по их письменным (в том числе в электронном 
виде) и устным обращениям.

Органами местного самоуправления Санкт-Петербурга при-
нимаются обращения в письменном виде свободной фор-
мы (в том числе в электронной форме). В письменном обраще-
нии указываются: наименование органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга  либо фамилия, имя, отчество соответ-
ствующего должностного лица органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, а также фамилия, имя, отчество заявите-
ля, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 
уведомление о переадресации обращения, суть обращения, под-

пись заявителя и дата.
В случае необходимости в подтверждение изложенных в пись-

менном обращении фактов к письменному обращению прилага-
ются документы и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера теле-
фона специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения спе-
циалист подробно и в корректной форме информирует обратив-
шееся лицо по вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наи-
меновании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фа-
милии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

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

Специалист, осуществляющий устную консультацию, прини-
мает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привле-
чением других специалистов.

В случае если специалист, к которому обратилось лицо, не мо-
жет ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предла-
гает обратившемуся лицу назначить другое удобное для гражда-
нина время для консультации.

В конце консультации специалист кратко подводит итог и пе-
речисляет действия, которые следует предпринять обративше-
муся лицу.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера теле-
фона специалиста, оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пун-
ктах 1.3.1.1. и 1.3.1.2. настоящих методических рекомендаций, 
предоставляется следующая информация, связанная с предо-
ставлением государственной услуги:

Перечень органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, участвующих в предоставлении государственной 
услуги;

график (режим) работы органов местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги и осуществляющих прием и консультации зая-
вителей по вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государ-
ственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государ-
ственной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной 
услуги;

о текущих административных действиях, предпринимаемых 
по обращению заявителя;

о принятом решении по конкретному письменному обраще-
нию;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных 
лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении го-
сударственной услуги;

порядок записи на прием к должностному лицу.
2.16.3. Особенности предоставления государственной услуги 
в электронной форме:
заявитель может получить государственную услугу в элек-

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

Государственная услуга может быть получена в электрон-
ной форме в соответствии с Планом перехода на предоставле-
ние исполнительными органами государственной власти Санкт-
Петербурга государственных услуг в электронном виде, утверж-
денным распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по переходу на предостав-
ление исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить 
с помощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Сводном рее-

стре государственных услуг и на Едином портале государствен-
ных услуг;

2-й этап - размещение на Едином портале государственных 
услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для по-
лучения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для 
копирования и заполнения в электронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в целях 
получения услуги представлять документы в электронном виде с 
использованием Единого портала государственных услуг.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Элек-
тронную приемную» Портала с использованием «логина» и «па-
роля» заявителя, а также могут быть подписаны заявителем элек-
тронной подписью или заверены универсальной электронной 
картой.

В случае, если после направления заявителем электронно-
го заявления (заявки) необходимо посещение заявителем орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, то для заявите-
ля, отправившего электронную заявку, должностное лицо орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга формирует при-
глашение на прием, которое отображается в браузере заявите-
ля. Приглашение содержит необходимую информацию с указани-
ем: адреса органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
в который необходимо обратиться заявителю, даты и времени 
приема, номера очереди, идентификационного номера пригла-
шения, а также перечня документов, которые необходимо предо-
ставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга не требуется, то по-
средством Портала осуществляется мониторинг хода предостав-
ления государственной услуги, а также информирование заяви-
теля о результате предоставления государственной услуги в со-
ответствии с этапами предоставления государственной услуги в 
электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения ад-
министративных процедур, требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности административных про-
цедур 

при предоставлении государственной услуги:
прием заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги;
подготовка и направление межведомственного запроса о 

предоставлении документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, находящихся в распоряжении органов 
государственной власти и организаций, в том числе с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного вза-

имодействия;
подготовка и направление уведомления родителям ребен-

ка по вопросам, касающимся общения ребенка с близкими род-
ственниками;

истребование от законных представителей ребенка заявле-
ния о предоставлении (об отказе в предоставлении) близким 
родственникам возможности общаться с ребенком на опреде-
ленных условиях согласно приложению № 5 к настоящим мето-
дическим рекомендациям;

истребование мнения (заявления) ребенка, достигшего воз-
раста десяти лет, по вопросам, касающихся предоставления 
близким родственникам возможности с ним общаться,  соглас-
но приложению № 3 к настоящим методическим рекомендациям;

издание органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга постановления об обязанности законных предста-
вителей (одного из них) не препятствовать общению ребенка с 
близкими родственниками.

3.2. Предоставление государственной услуги в электронном 
виде осуществляется в соответствии с пунктом 2.16. настоящих 
методических рекомендаций.

3.3. Наименование административной процедуры: прием за-
явления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги.

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: 

поступление (посредством личного обращения заявителя, об-
ращения заявителя в электронной форме посредством Портала 
либо посредством организаций почтовой связи, от Многофунк-
ционального центра) в орган местного самоуправления 

Санкт-Петербурга заявления о предоставлении государ-
ственной услуги и прилагаемых документов, указанных в пункте 
2.6. настоящих методических рекомендаций (далее – комплект 
документов).

3.3.2. Ответственным за выполнение административной про-
цедуры является специалист органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, ответственный за прием заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления государственной 
услуги.

3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Муниципальный служащий органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям которого отне-
сено выполнение отдельных государственных полномочий, от-
ветственный за прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, при обращении заяви-
телей:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и 

проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, 
не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин 
собственноручно оформить заявление, заявление может быть 
оформлено специалистом органом местного самоуправления                    
Санкт-Петербурга, ответственным за прием документов, о чем 
на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет 
соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящих методических рекомендаций;

ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверя-
ет копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответ-
ственного за прием документов, с указанием его должности, фа-
милии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6. 
настоящих методических рекомендаций, в журнале регистрации;

подготавливает и направляет уведомления родителям ребен-
ка по вопросам, касающимся общения ребенка с близкими род-
ственниками, согласно приложению № 4 к настоящим методиче-
ским рекомендациям;

истребует от законных представителей (единственного закон-
ного представителя) ребенка заявление о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) близким родственникам возможности 
общаться с ребенком, согласно приложению № 5 к настоящим 
методическим рекомендациям;

истребует мнение (заявление) ребенка, достигшего возраста 
десяти лет, о его мнении по вопросам, касающихся предоставле-
ния близким родственникам возможности с ним общаться,  со-
гласно приложению № 3 к настоящим методическим рекоменда-
циям.

передает комплект документов заявителя для принятия ре-
шения специалисту органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственному за подготовку постановления об 
обязании родителей не препятствовать общению ребенка с близ-
кими родственниками.

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

3.3.4. Критериями принятия решения в рамках администра-
тивной процедуры является соответствие комплекта документов, 
требованиям, установленным нормативными правовыми актами, 
регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием государственной услуги, согласно п. 2.5. настоящих мето-
дических рекомендаций:

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок пе-
редачи результата:

специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, пе-
редает комплект документов специалисту органа местного само-
управления Санкт-Петербурга, ответственному за подготовку по-
становления органа местного самоуправления Санкт-Петербурга 
об обязании родителей не препятствовать общению ребенка с 
близкими родственниками.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры:

регистрация заявления и документов в соответствующем жур-
нале.

3.4. Наименование административной процедуры: подго-
товка и направление межведомственного запроса о предостав-
лении документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов го-
сударственной власти и организаций, в том числе с использова-
нием единой системы межведомственного электронного взаи-
модействия.

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: установление не-
обходимости направления межведомственного запроса при при-
еме документов заявителя, получение копии заявления с соот-
ветствующей записью специалистом органа местного самоу-
правления, ответственным за подготовку, направление межве-
домственных запросов и получение ответов на них, от специали-
ста органа местного самоуправления, ответственного за прием 
заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги.

3.4.2. В рамках административной процедуры специалист ор-
гана местного самоуправления, ответственный за подготовку, 
направление межведомственных запросов и получение ответов 
на них, осуществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих 

получению по межведомственным запросам, и органы (органи-
зации), в которые должны быть направлены межведомственные 
запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том 
числе в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на под-
пись лицу, уполномоченному подписывать межведомственные 
запросы, в том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в: СПб ГКУ ЖА по-
средством автоматизированной информационной системы «На-
селение. Жилой фонд»;

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (информацию), полученные в рам-

ках межведомственного взаимодействия (ответы на межведом-
ственные запросы), на соответствие направленному межведом-
ственному запросу;

передает полученные документы (информацию) специалисту 
органа местного самоуправления, ответственному за подготов-
ку решения по вопросам, касающимся общения ребенка с близ-
кими родственниками.

Межведомственный запрос должен содержать следующие 
сведения:

наименование органа (организации), направляющего межве-
домственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого на-
правляется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необходи-
мо представление документа и(или) информации, а также, если 
имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государ-
ственных услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и(или) информа-
ции, необходимых для предоставления услуги, и указание на рек-
визиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и(или) 
информации, установленные настоящими Методическими реко-
мендациями;

контактная информация для направления ответа на межве-
домственный запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожида-
емого ответа на межведомственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего 
и направившего межведомственный запрос, его подпись, в том 
числе электронная подпись, а также номер служебного телефона 
и(или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
посредством региональной системы межведомственно-

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

по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодательству.
Датой направления межведомственного запроса считает-

ся дата регистрации исходящего запроса системой управления 
РСМЭВ, либо дата отправки документа с межведомственным за-
просом по электронной почте. В случае направления межведом-
ственного запроса иными способами, предусмотренными зако-
нодательством, днем направления межведомственного запроса 
считается дата почтового отправления.

Если ответ на межведомственный электронный запрос не по-
лучен в течение 5 рабочих дней, специалист органа местного са-
моуправления, ответственный за подготовку, направление меж-
ведомственных запросов и получение ответов на них:

направляет повторный межведомственный электронный за-
прос;

информирует об этом в электронном виде Комитет по работе 
с исполнительными органами государственной власти и взаимо-
действию с органами местного самоуправления Администрации 
Губернатора Санкт-Петербурга и поставщика сведений (инфор-
мации), своевременно не представившего ответ на межведом-
ственный электронный запрос.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на 
официальные адреса электронной почты, указанные исполни-
тельных органов государственной власти Санкт-Петербурга, 
предназначенных для направления межведомственных запро-
сов и получения ответов на межведомственные запросы (в со-
ответствии с Приложением №2 к постановлению Правительства 
Санкт-Петербурга от 23.12.2011 №1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно пред-
ставившее) запрошенный документ (или информацию), подле-
жит административной, дисциплинарной или иной ответственно-
сти в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Критериями принятия решения являются полученные от зая-
вителя заявление и прилагаемые к нему документы, предусмо-
тренные настоящими методическими рекомендациями.

Результатом административной процедуры является направ-
ление межведомственного запроса.

Способом фиксации результата является регистрация межве-
домственного запроса в РСМЭВ.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры со-
ставляет один рабочий день (при условии использования еди-
ной системы межведомственного электронного взаимодействия 
и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 
электронного взаимодействия).

В случае направления органом местного самоуправления 
межведомственных запросов в органы государственной вла-
сти (организации) субъектов Российской Федерации и иных го-
сударств, местные администрации муниципальных образований 
(в том числе иных субъектов Российской Федерации) и получе-
ния ответов на них срок предоставления государственной услу-
ги может быть увеличен в соответствии с действующим законо-
дательством.

При отсутствии использования единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаи-
модействия подготовка, направление межведомственных запро-
сов и получение ответов на них осуществляется в соответствии 
со статьей 7.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», а также  Порядком межведомственного информационно-
го взаимодействия при предоставлении государственных и му-
ниципальных услуг исполнительными органами государственной 
власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления 
в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учреждений, 
подведомственных исполнительным органам государственной 
власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых раз-
мещается государственное задание (заказ), утвержденным по-
становлением Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 
1753 (далее - Порядок).

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос в соответствии с Порядком не может превышать пяти ра-
бочих дней после поступления межведомственного запроса.

3.4.4. Административная процедура осуществляется специа-
листом органа местного самоуправления, ответственным за под-
готовку, направление межведомственных запросов и получение 
ответов на них.

3.4.5. Критерием принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является отсутствие в представленном заявите-

8 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 



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

лем комплекте документов, документов, указанных в  пункте 2.6 
настоящих методических рекомендаций.

3.4.6. Результатом административной процедуры является 
получение органами местного самоуправления документов и ин-
формации, которые находятся в распоряжении иных исполни-
тельных органов, федеральных органов исполнительной власти и 
органов государственных внебюджетных фондов, органов испол-
нительной власти субъектов Российской Федерации и органов 
местного самоуправления, подведомственных им организаций 
и иных организаций, и которые заявитель вправе представить, 
указанных в пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций.

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры является регистрация запроса и ответа 
на запрос в информационной системе органов местного само-
управления (программном комплексе «Межведомственное вза-
имодействие»).

3.5. Наименование административной процедуры: подготов-
ка и направление уведомления родителям ребенка по вопросам, 
касающимся общения ребенка с близкими родственниками со-
гласно приложению № 4 к настоящим методическим рекоменда-
циям

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: 

получение муниципальным служащим органа местного само-
управления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям ко-
торого отнесено выполнение отдельных государственных пол-
номочий комплекта документов, предусмотренного пунктом 2.6. 
настоящих методических рекомендаций.

3.5.2. Ответственным специалистом за выполнение админи-
стративной процедуры является муниципальный служащий ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга, к должност-
ным обязанностям которого отнесено выполнение отдельных го-
сударственных полномочий, ответственный за прием заявления 
и документов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Ответственный специалист органа местного самоуправле-
ния: подготавливает уведомление в адрес родителей в 
течение трех рабочих дней после получения  заявления и ком-
плекта документов с приглашением законных представителей 
(одного из законных представителей) ребенка в орган опеки и 
попечительства органа местного самоуправления, устанавливая 
срок прибытия, ближайший день приема граждан специалиста-
ми органа опеки и попечительства органа местного самоуправ-
ления;

направляет уведомление не позднее следующего дня по-
сле подготовки уведомления в адрес законных представителей 
(одного из законных представителей) ребенка.

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать четырех рабочих дня.

3.5.4. Критериями принятия решения в рамках администра-
тивной процедуры является подготовка и направление уведом-
ления.

3.4.5. Результат административной процедуры:
направление уведомления.
3.5.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:
регистрация уведомления в соответствующем журнале.
3.6. Наименование административной процедуры: 
истребование от законных представителей ребенка заявле-

ния о предоставлении (об отказе в предоставлении) близким 
родственникам возможности общаться с ребенком на опреде-
ленных условиях согласно приложению № 5 к настоящим мето-
дическим рекомендациям;

истребование мнения (заявления) ребенка, достигшего воз-
раста десяти лет, по вопросам, касающихся предоставления 
близким родственникам возможности с ним общаться,  соглас-
но приложению № 3 к настоящим методическим рекомендациям.

3.6.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: 

получение муниципальным служащим органа местного само-
управления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям ко-
торого отнесено выполнение отдельных государственных пол-
номочий комплекта документов, предусмотренного пунктом 2.6. 
настоящих методических рекомендаций.

3.6.2. Ответственным специалистом за выполнение админи-
стративной процедуры является муниципальный служащий ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга, к должност-
ным обязанностям которого отнесено выполнение отдельных го-
сударственных полномочий, ответственный за прием заявления 
и документов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги.

3.6.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Ответственный специалист органа местного самоуправления 
по факту личного обращения в орган местного самоуправления 
приглашенных законных представителей ребенка (единственно-
го законного представителя) и непосредственно ребенка: 

предлагает законным представителям (единственному закон-
ному представителю) ребенка ознакомиться с заявлением близ-
кого родственника ребенка о разрешении органом опеки и по-
печительства вопросов, касающихся предоставления возможно-
сти общаться 

с ребенком, согласно приложению № 2 к настоящим методи-
ческим рекомендациям;

истребует от законных представителей (единственного за-
конного представителя) ребенка заявление о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) близким родственникам возмож-
ности общаться с ребенком согласно приложению № 5 к настоя-
щим методическим рекомендациям;

истребует мнение (заявление) ребенка, достигшего возраста 
десяти лет, по вопросам, касающимся предоставления близким 
родственникам возможности с ним общаться,  согласно прило-
жению №3 к настоящим методическим рекомендациям.

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

3.6.4. Критериями принятия решения в рамках администра-
тивной процедуры является своевременное истребование от за-
конных представителей ребенка (единственного законного пред-
ставителя) и ребенка заявлений согласно приложениям №№ 3, 5 
к настоящим методическим рекомендациям.

3.6.5. Результат административной процедуры:
получение заявлений.
3.6.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:
приобщение заявлений к комплекту документов, предусмо-

тренного пунктом 2.6. настоящих методических рекомендаций.
3.7. Наименование административной процедуры: изда-

ние постановления органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга об обязании законных представителей ребенка не 
препятствовать общению ребенка с близкими родственниками.

3.7.1. События (юридические факты), являющиеся осно-
ванием для начала административной процедуры: получение 
должностным лицом органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственным за издание постановления органа 

местного самоуправления Санкт-Петербурга об обязании закон-
ных представителей (единственного законного представителя) 
не препятствовать общению ребенка с близкими родственника-
ми, комплекта документов, предусмотренного пунктом 2.6. на-
стоящих методических рекомендаций, и заявлений, предусмо-
тренных пунктом 3.4.3. настоящих методических рекомендаций.

3.7.2. Ответственными за выполнение административной 
процедуры являются:

должностное лицо органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное за издание постановления органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга об обязании закон-
ных представителей (одного из них) не препятствовать общению 
ребенка с близкими родственниками.

начальник отдела опеки и попечительства (при наличии в ор-
гане местного самоуправления Санкт-Петербурга соответствую-
щего структурного подразделения);

глава местной администрации муниципального образования 
Санкт-Петербурга.

3.7.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Должностное лицо органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное за издание постановления органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга об обязании за-
конных представителей (единственного законного представите-
ля) не препятствовать общению ребенка с близкими родствен-
никами, проводит проверку сведений, содержащихся в комплек-
те документов; 

по результатам рассмотрения готовит проект соответствую-
щего постановления согласно приложению № 7 к настоящим ме-
тодическим рекомендациям об обязании законных представите-
лей (законного представителя) не препятствовать общению ре-
бенка с близкими родственниками, в случае отсутствия право-
вых оснований для издания постановления готовит разъясне-
ние, в котором указываются  причины, по которым постановле-
ние не может быть издано и порядок обжалования (далее – разъ-
яснение).

направляет проект постановления (соответствующего разъ-
яснения) главе местной администрации органа местного само-
управления Санкт-Петербурга на утверждение.

Глава местной администрации органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга:

изучает проект постановления;
в случае одобрения – подписывает постановление (соответ-

ствующее разъяснение);
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает ука-

занный проект постановления на доработку и исправление спе-
циалисту органа местного самоуправления Санкт-Петербурга.

После подписания постановления главой местной админи-
страции должностное лицо органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, ответственное за подготовку постановления:

направляет соответствующее постановление в адрес заяви-
теля (либо вручает заявителю);

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение зая-
вителем) постановления в соответствующем журнале;

направляет соответствующее разъяснение в адрес заявителя 
(либо вручает заявителю);

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение зая-
вителем) разъяснения в соответствующем журнале.

Продолжительность административной процедуры не долж-
на превышать пятнадцати дней с момента представления заяви-
телем документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методиче-
ских рекомендаций.

3.7.4. Критерии принятия решения местной администрацией 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга определя-
ются наличием или отсутствием правовых оснований для предо-
ставления государственной услуги в соответствии с требования-
ми, установленными нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, согласно п. 2.6. настоящих методических 
рекомендаций.

3.7.5. Результат административной процедуры и порядок пе-
редачи результата:

издание постановления (соответствующего разъяснения);
направление постановления (соответствующего разъясне-

ния) заявителю.
3.7.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:
подписанное главой местной администрации органа местно-

го самоуправления Санкт-Петербурга постановление;
регистрация постановления в журнале регистрации постанов-

лений;
отметка о направлении в адрес заявителя (личном получении 

заявителем) постановления;
подписанное главой местной администрации органа местно-

го самоуправления разъяснение;
регистрация разъяснения в соответствующем журнале;
отметка о направлении в адрес заявителя (либо получении за-

явителем) разъяснения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению государственной услуги, осуществляется руко-
водителем органа местного самоуправления.

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

надлежащим исполнением настоящего административного 
регламента сотрудниками подразделения;

обеспечением сохранности принятых от заявителя докумен-
тов 

и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей 
по сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Руководитель местной администрации органа местного 
самоуправления и специалисты, непосредственно предоставля-
ющие государственную услугу, несут персональную ответствен-
ность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сво-
евременности оформления и отправления межведомственных 
запросов, соответствие результатов рассмотрения докумен-
тов требованиям законодательства, принятию мер по проверке 
представленных документов, соблюдение сроков и порядка пре-
доставления государственной услуги, подготовки отказа в пре-
доставлении государственной услуги, за соблюдение сроков и 
порядка выдачи документов. Персональная ответственность ру-
ководителя подразделения и специалистов закрепляется в долж-
ностных регламентах в соответствии с требованиями законода-
тельства.

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

тренных административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотрен-

ным административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и 

ответов на межведомственные запросы;

необоснованное не предоставление информации на межве-
домственные запросы.

4.4. Оператор Портала (специалисты СПб ГУП «Санкт-
Петербургский информационно-аналитический центр») осу-
ществляют контроль за своевременностью доставки электрон-
ных заявлений на автоматизированное рабочее место специа-
листа структурного подразделения органа местного самоуправ-
ления.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП 
«Санкт-Петербургский информационно-аналитический центр» 
закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с тре-
бованиями законодательства.

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

технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых структур-

ными подразделениями органа местного самоуправления обра-
щений заявителей на Портале и направление сообщений о неза-
крытых обращениях заявителей руководителям органа местного 
самоуправления по официальным адресам электронной почты.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осу-
ществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-
ства предоставления государственной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления ежекварталь-
но осуществляет выборочные проверки дел заявителей на пред-
мет правильности принятия государственными граждански-
ми служащими решений; а также внеплановые проверки в слу-
чае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудеб-
ного обжалования.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заявлений 

через Портал, выгрузку данных в орган местного самоуправле-
ния.

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением государственной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

контроль за предоставлением государственной услуги граж-
данами, их объединениями и организациями, включенными в со-
став коллегиальных и совещательных органов не предусмотрен.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛО-
ВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОР-
ГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга, в ходе предоставления государственной услу-
ги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исклю-
чает возможность обжалования решений и действий (бездей-
ствия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления го-
сударственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесу-
дебный) порядок обжалования не является для заявителя обяза-
тельным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной 
услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской 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 нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении госу-
дарственной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Санкт-Петербурга;

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

в результате предоставления государственной услуги доку-
ментах, либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жа-
лобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-
сителе, в электронной форме в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем органа местного самоуправления, подаются в  Правитель-
ство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сай-
та органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, едино-
го портала государственных и муниципальных услуг либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг, а так-
же может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы (претензии). Орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга, его должностные лица, муниципальные служа-
щие органа местного самоуправления Санкт-Петербурга обяза-
ны предоставить заявителю возможность ознакомления с доку-
ментами и материалами, непосредственно затрагивающими его 
права и свободы, если не имеется установленных федеральным 
законодательством ограничений на информацию, содержащую-
ся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее 
поданные заявителями в орган местного самоуправления, выда-
ются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.3.4.  Жалоба должна содержать:
наименование органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, должностного лица органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга либо муниципального служащего орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, решения и дей-
ствия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
должностного лица органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга либо муниципального служащего органа местного 
самоуправления  Санкт-Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с ре-
шением и действием (бездействием) органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, должностного лица органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, либо муниципального 
служащего органа местного самоуправления Санкт-Петербурга. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жа-
лобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в 
случае обжалования отказа органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, должностного лица органа местного само-
управления Санкт-Петербурга или муниципального служащего 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установлен-
ного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Рос-
сийской Федерации.

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

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принято-
го решения, исправления допущенных органом местного само-
управления Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления государственной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации,  а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о ре-
зультатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным орга-
ном, органом местного самоуправления или должностным лицом 
гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо 
обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в элек-
тронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися 
рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свобо-
ды и законные интересы других лиц и если в указанных докумен-
тах и материалах не содержатся сведения, составляющие госу-
дарственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жа-
лобе вопросов, уведомление о переадресации письменного об-
ращения в государственный орган, орган местного самоуправле-
ния или должностному лицу, в компетенцию которых входит ре-
шение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение 
или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обра-
щения в административном и (или) судебном порядке в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жа-
лобы. 5.3.9. В случае установления в ходе или по результа-
там рассмотрения жалобы признаков состава административно-
го правонарушения или преступления, должностное лицо, наде-
ленное полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлитель-
но направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти 
Санкт-Петербурга и должностные лица, которым может быть 
адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесу-
дебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя яв-
ляются действия сотрудника подразделения Многофункцио-
нального центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Ад-
министрации Губернатора Санкт-Петербурга:

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

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя яв-
ляются действия оператора Портала, жалоба (претензия) на-
правляется в адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя яв-

ляются действия муниципальных служащих органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, предоставляющего государ-
ственную услугу, жалоба (претензия) может быть направлена в 
адрес Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, 
тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60, 
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответ-

ствующую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург, тел. 
(812) 576-44-80, факс (812) 576-7955.

VI. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ:
приложение № 1: блок-схема предоставления государ-

ственной услуги;
приложение № 2: заявление о разрешении органом опеки 

и попечительства вопросов, касающихся предоставления близ-
ким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком;

приложение № 3: заявление (мнение) ребенка, достигше-
го возраста десяти лет, о его мнении по вопросам, касающихся 
предоставления близким родственникам возможности с ним об-
щаться;

приложение № 4: уведомления родителям ребенка по во-
просам, касающимся общения ребенка с близкими родственни-
ками;

приложение № 5: истребует от законных представителей 
(единственного законного представителя) ребенка заявление 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) близким род-
ственникам возможности общаться с ребенком;

приложение № 6: проект постановления;
приложение № 7: почтовые адреса, справочные телефоны и 

адреса электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ 
«Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных услуг»;

приложение № 8: информация о месте нахождения и гра-
фике работы, справочные телефоны, адреса официальных сай-
тов органов местного самоуправления, предоставляющих госу-
дарственную услугу.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

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 разрешению органом опеки и попечительства вопросов, 

касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком

БЛОК-СХЕМА

 

выдает заявителю 
расписку о приеме 

документов с 
указанием их перечня 

и даты приема 

 

устанавливает 
личность заявителя 
и его полномочия; 

 

проверяет наличие 
документов и дает их 

оценку на предмет 
соответствия перечню 

документов, 
указанных в пункте 

2.6. настоящих 
методических 
рекомендаций 

 

ксерокопирует 
документы (в случае 

необходимости), 
заверяет копии 

документов 

фиксирует факт приема документов, указанных 
в пункте 2.6. настоящих методических 

рекомендаций, в журнале регистрации 

 

консультирует 
заявителя о 

порядке 
оформления 
заявления и 
проверяет 

правильность его 
оформления 

определяет 
предмет 

обращения 

передает комплект документов заявителя 
для принятия решения специалисту 

органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга, ответственному за 
подготовку постановления 

Прием заявления и пакета документов в МФЦ 

(20 мин.) 

 

Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги  

 Оформление запроса через портал государственных услуг 

www.gu.spb.ru 

 
Передача документов в ОМС (в эл. форме – 1 день, 
в бумажных носителях – 3 дня) 

 

Административная процедура № 1 

Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления 

(20 мин.) 

 

Передача документов посредством МАИС МФЦ 

(пакетная выгрузка 1 раз в сутки) 

 

Административная процедура № 2 

подготовка и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, 

 необходимых для предоставления государственной услуги 

 (1 рабочий день (при условии использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) с возможностью 

увеличения срока по обстоятельствам, указанным в п. 3.3.3. настоящих методических рекомендаций)  

 

 

Административная процедура № 3 

Подготавливает (три дня) и направляет (1 день) уведомления родителям ребенка по вопросам,  

касающимся общения ребенка с близкими родственниками 

подготовку постановления об обязании родителей не препятствовать общению ребенка с близкими родственниками 
 

Административная процедура № 5 

издание постановления 

органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга об освобождении опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанностей 

(15 дней с момента представления заявителем документов,  

указанных в п. 2.6. настоящих методических рекомендаций)  

 Решение положительное 

Выдача результата 
предоставления гос. услуги 

Направление соответствующего 
разъяснения 

Выдача результата в 
МФЦ 

(3 дня) 

Направление 
результата по почте 

(1 день) 

Направление результата  
в эл. форме 

(1 день) 

Выдача результата  
в ОМС 

(1 день) 

Да Нет 

Административная процедура № 4 

истребование от законных представителей (единственного законного представителя) ребенка заявление о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) близким родственникам возможности  

общаться с ребенком; 

истребование мнения (заявления) ребенка, достигшего возраста десяти лет, по вопросам, касающихся 
предоставления близким родственникам возможности с ним общаться (1 день) 

 

Прием заявления и пакета документов 
в МФЦ (20 мин.)

Оформление запроса через портал 
государственных услуг www.gu.spb.ru

определяет 
предмет 

обращения устанавливает 
личность заявителя 
и его полномочия;

консультирует 
заявителя о поряд-
ке оформления за-
явления и проверя-
ет правильность его 

оформления

выдает заявите-
лю расписку о при-
еме документов с 

указанием их переч-
ня и даты приема фиксирует факт приема документов, ука-

занных в пункте 2.6. настоящих методиче-
ских рекомендаций, в журнале регистрации

Административная процедура № 2
подготовка и направление межведомственного запроса о предоставлении документов,

 необходимых для предоставления государственной услуги
 (1 рабочий день (при условии использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) с возможностью увеличе-
ния срока по обстоятельствам, указанным в п. 3.3.3. настоящих методических рекомендаций) 

Административная процедура № 3
Подготавливает (три дня) и направляет (1 день) уведомления родителям ребенка по вопросам, 

касающимся общения ребенка с близкими родственниками
подготовку постановления об обязании родителей не препятствовать общению ребенка с близкими родственниками

(4 дня)

Административная процедура № 3
Подготавливает (три дня) и направляет (1 день) уведомления родителям ребенка по вопросам, 

касающимся общения ребенка с близкими родственниками
подготовку постановления об обязании родителей не препятствовать общению ребенка с близкими родственниками

(4 дня)

Административная процедура № 4
истребование от законных представителей (единственного законного представителя) ребенка заявление о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) близким родственникам возможности общаться с ребенком;
истребование мнения (заявления) ребенка, достигшего возраста десяти лет, по вопросам, касающихся предоставления 

близким родственникам возможности с ним общаться (1 день)

Административная процедура № 5
издание постановления

органа местного самоуправления Санкт-Петербурга об освобождении опекуна и попечителя от исполнения ими своих обя-
занностей (15 дней с момента представления заявителем документов, 

указанных в п. 2.6. настоящих методических рекомендаций) 

ксерокопирует 
документы (в случае 
необходимости), 

заверяет копии 
документов

передает комплект документов зая-
вителя для принятия решения специали-

сту органа местного самоуправления
Санкт-Петербурга, ответственному за 

подготовку постановления

проверяет наличие 
документов и дает их 

оценку на предмет со-
ответствия перечню до-
кументов, указанных в 
пункте 2.6. настоящих 

методических рекомен-
даций 

Передача документов посредством МАИС 
МФЦ (пакетная выгрузка 1 раз в сутки)

Административная процедура № 1
Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления

(20 мин.)

Передача документов в ОМС (в эл. форме 
–1 день, в бумажных носителях – 3 дня)

Выдача 
результата в 

МФЦ (3 дня)

Решение 
положительное

Направление ре-
зультата по почте

(1 день)

Направление ре-
зультата в эл. форме

(1 день)

Выдача 
результата в ОМС

(1 день)

    

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 разрешению органом опеки и попечительства вопросов, касающихся предоставления 
близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком

      В Местную Администрацию ОМС Санкт-Петербурга
от Ф. ____________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________
паспорт _________________________________________

__________________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

__________________________________________________________
___________________________________________________________

Тел._____________________________________________
Адрес электронной почты__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, ___________________________________________________________________________
     (указать фамилию, имя, отчество заявителя)
являюсь близким родственником _________________________________________________
                                                                                             (указать степень родства по отношению к ребенку)
несовершеннолетнего  _________________________________________________________,
                                                                                             (указать фамилию, имя, отчество, дату рождения  ребенка)
проживающего по адресу _______________________________________________________,
                                          (указать адрес места жительства ребенка)
В связи с _____________________________________________________________________
                              (указать обстоятельства, свидетельствующие о невозможности общения с ребенком  и причины их возникновения)
____________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________

прошу обязать законных представителей (одного из них) не препятствовать моему общению с ребенком, а именно предоставить мне воз-
можность общения с ребенком на следующих условиях: __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указать предлагаемый порядок общения с ребенком)

Дата «_____» _____________ 20____ г.       Подпись ______________________

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
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 разрешению органом опеки и попечительства вопросов, 

касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком

      В Местную Администрацию ОМС Санкт-Петербурга
от Ф. ____________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________
паспорт _________________________________________

__________________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

__________________________________________________________
___________________________________________________________

Тел._____________________________________________
Адрес электронной почты__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, ___________________________________________________________________________
     (указать фамилию, имя, отчество несовершеннолетнего)
являюсь ______________________________________________________________________
 (указать степень родства по отношению к заявителю)
по отношению к ______________________________________________________________,
 (указать фамилию, имя, отчество заявителя)
В связи с рассмотрением вопроса об обязании моих законных представителей (одного из них) _________________________________________

________________________________ 
 (указать фамилию, имя, отчество законных представителей (одного из них))
______________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________ не препятствовать моему общению с близким родственником, и предоставить ему возможность общения со мной на сле-
дующих условиях: _____________________________ _____________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________
(указать предлагаемый порядок общения)
сообщаю следующее:___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указать мнение по вопросу предоставления близким родственникам возможности общаться на определенных условиях)

Дата «_____» _____________ 20____ г.       Подпись ______________________

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
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 разрешению органом опеки и попечительства вопросов, 
касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком

УВЕДОМЛЕНИЕ
В орган опеки и попечительства __________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указать наименование органа местного самоуправления)
поступило обращение __________________________________________________________,
(указать фамилию, имя, отчество заявителя)
являющегося близким родственником ____________________________________________
 (указать степень родства по отношению к несовершеннолетнему)
несовершеннолетнего __________________________________________________________
(указать фамилию, имя, отчество, дату рождения несовершеннолетнего)
по вопросу об обязании Вас не препятствовать общению заявителя с ребенком и предоставлении ему возможности общения с ребенком 

на предложенных заявителем условиях (копию обращения заявителя прилагаю).
Для принятия решения об обязании Вас не препятствовать общению заявителя, являющимся близким родственником ребенка и обсужде-

ния условий порядка общения близкого родственника с ребенком, просим Вас прибыть в орган опеки и попечительства _____________________
________________________________________________________

(указать наименование органа местного самоуправления)
____________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указать дату/срок прибытия, адрес, справочный телефон, часы работы ОМС)

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

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

Бланк органа местного 
самоуправления

Ф.И.О. заявителя
почтовый адрес заявителя
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Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

Муниципальный Cовет МО №54: тел.: тел/факс: (812) 446–59–40, e–mail: ms54@list.ru, www.54mospb.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 разрешению органом опеки и попечительства вопросов, 
касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком

В Местную Администрацию ОМС Санкт-Петербурга
от Ф. ____________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________
паспорт _________________________________________

__________________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

__________________________________________________________
___________________________________________________________

Тел._____________________________________________
Адрес электронной почты__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с рассмотрением вопроса об обязании меня как законного представителя ______________________________________________________
____________________________________________________________________________

  (указать фамилию, имя, отчество)
моего несовершеннолетнего ребенка _____________________________________________
   (указать фамилию, имя, отчество несовершеннолетнего)
предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком сообщаю следующее: _____________________________

________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
(указать мнение по вопросу предоставления общения близким родственникам с ребенком, указать предложения по порядку общения)

Дата «_____» _____________ 20____ г.       Подпись ______________________
 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
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 разрешению органом опеки и попечительства вопросов, 
касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

(наименование)
Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________________________________      №___________ 
  (дата)

Об обязании родителей (родителя)
не препятствовать общению ребенка
с близкими родственниками.

Рассмотрев заявления законных представителей (представителя, близких родственников) (фамилия, имя, отчество, дата рождения), 
зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации, жительства) ребенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолет-
него), зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации, жительства), проживающего по адресу: (место проживания), с просьбой об 
обязании родителей (родителя) не препятствовать общению ребенка с близкими родственниками, руководствуясь ст. 67 Семейного кодек-
са Российской Федерации,   

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Обязать родителя (родителей) (фамилия, имя, отчество) не препятствовать общению ребенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения, 

место жительства) с близкими родственниками (фамилия, имя, отчество, степень родства).
2. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы). 

Глава местной администрации Муниципального образования
Муниципальный округ (наименование)       

_____________________          (фамилия, имя, отчество)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
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 разрешению органом опеки и попечительства вопросов, 
касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
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 разрешению органом опеки и попечительства вопросов, 
касающихся предоставления близким родственникам ребенка возможности общаться с ребенком

Справочные телефоны и адреса электронной почты местных администраций 
муниципальных образований 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

mamomo53@mail.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин Вадим Владимирович (812)446-39-12

ms54@list.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

Приложение № 3
К Постановлению

Главы местной администрации
МО МО №54

от 28.12.2012 №9

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО №54, 

осуществляющей отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятель-
ности по опеке и попечительству, назначению и выплате де-
нежных средств на содержание детей, находящихся под опе-
кой или попечительством, и денежных средств на содержание 
детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-
Петербурге,  государственной услуги по  назначению и выпла-
те денежных средств на содержание детей, находящихся под 
опекой или попечительством, и денежных средств на содер-
жание детей в приемных семьях

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административно-

го регламента  являются отношения, возникающие между заявите-
лями и органами местного самоуправления внутригородских муни-
ципальных образований Санкт-Петербурга, осуществляющими от-
дельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по орга-
низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, на-
ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 
на содержание детей, переданных на воспитание в приемные се-
мьи,  в Санкт-Петербурге (далее – органы местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга), в сфере  предоставления государственной 
услуги по назначению и выплате денежных средств на содержание 
детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 
средств на содержание детей в приемных семьях  (далее – государ-
ственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена 
в приложении № 4 к настоящим Методическим рекомендациям.
1.2. Заявителями являются, граждане Российской Федерации, 

назначенные в порядке, установленном действующим законода-
тельством Российской Федерации, опекунами или попечителя-
ми, опекунами или попечителями, исполняющими свои обязанно-
сти возмездно по договору о приемной семье (далее – заявители).   

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления 
государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1.3.1.1.Санкт-Петербургское государственное казенное учреж-

дение «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных услуг» (далее – Многофункциональный центр).

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

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

График работы структурных подразделений Многофункциональ-
ного центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны под-
разделений Многофункционального центра в приложении № 3 к на-
стоящим методическим рекомендациям.

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

knz@mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заявите-

лям не требуется дополнительных обращений в иные исполнитель-
ные органы государственной власти      Санкт-Петербурга и орга-
низации.

1.3.3. Информацию об исполнительных органах государствен-
ной власти 

Санкт-Петербурга и организациях, участвующих в предостав-
лении государственной услуги, указанных в пункте 1.3.1 настоящих 
методических рекомендаций, заявители могут получить следующи-
ми способами: 

1.3.3.1. По телефонам, указанным в приложении № 3 к настоя-
щим методическим рекомендациям.

1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункцио-
нального центра, указанного в пункте 1.3.1.2 настоящих методиче-
ских рекомендаций.

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том числе в 
электронном виде, в органы местного самоуправления Санкт-
Петербурга (информация о месте нахождения и графике работы, 
справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов мест-
ного самоуправления, предоставляющих государственную услугу, 
приведены в приложении № 5 к настоящим методическим рекомен-
дациям), Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.4. При личном обращении в органы местного самоуправле-
ния, Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государственной 
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, инфопун-
ктам), размещенным в помещениях структурных подразделений 
Многофункционального центра, указанных в приложении к настоя-
щему административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга 

и в вестибюлях станций СПб ГУП «Санкт-Петербургский метро-
политен» по адресам, указанным на Портале.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: назначение и вы-
плата денежных средств на содержание детей, находящихся под 
опекой или попечительством, и денежных средств на содержание 
детей в приемных семьях, в виде ежемесячной денежной выплаты 
на содержание несовершеннолетнего.

Краткое наименование государственной услуги: назначение и 
выплата денежных средств на содержание подопечного. 

2.2. Государственная услуга предоставляется органом местного 
самоуправления Санкт-Петербурга, на территории которого подо-
печный ребенок имеет регистрацию по месту жительства (пребыва-
ния)  во взаимодействии с Многофункциональным центром. 

2.3. Результатами предоставления государственной услуги яв-
ляются:

издание органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 
постановления о назначении и выплате денежных средств на со-
держание подопечного, либо об отказе в таком назначении и выпла-
те денежных средств на содержание подопечного;

выплата денежных средств на содержание подопечных  в при-
емных семьях.

информирование заявителей о принятии решения о назначе-
нии и выплате денежных средств на содержание подопечного либо 
об отказе в назначении и выплате денежных средств на содержа-
нии подопечного. 

на бумажном носителе – решение о предоставлении государ-
ственной услуги выдается лично заявителю органом местного са-
моуправления Санкт-Петербурга или Многофункциональным цен-
тром либо направляется через отделения федеральной почтовой 
связи;

в форме электронного документа - путем отправки по электрон-
ной почте либо через Портал.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:
органом местного самоуправления Санкт-Петербурга принима-

ется решение о назначении и выплате денежных средств, либо об 
отказе в назначении и выплате денежных средств на содержание 
подопечного ребенка  в течение 15 дней со дня получения от заяви-
теля заявления и документов, указанных в пункте 2.6  настоящих ме-
тодических рекомендаций.

В случае направления органом местного самоуправления меж-
ведомственных запросов и получения ответов на них срок предо-
ставления государственной услуги может быть увеличен в соответ-
ствии с действующим законодательством.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-
ной услуги:

Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-
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ципах организации местного самоуправления в Российской Феде-
рации»;

Федеральный закон от 11.04.2008 № 48-ФЗ  «Об опеке и попе-
чительстве»;

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделении 
органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными 
государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организа-
ции и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, на-
значению 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»;

Закон Санкт-Петербурга от 08.10.2007 № 470-89 «О размере и 
порядке выплаты денежных средств на содержание детей, находя-
щихся под опекой или попечительством, и детей, переданных на 
воспитание в приемные  семьи, в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 31.07.2009 
№ 881 «О порядке назначения и выплаты денежных средств на 
содержание детей, находящихся под опекой или попечитель-
ством, в Санкт-Петербурге и порядке назначения и выплаты де-
нежных средств на содержание детей в приемных семьях в Санкт-
Петербурге»;

постановление Правительства  Санкт-Петербурга от 23.12.2011 
№ 1753 «О порядке межведомственного информационного взаи-
модействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-
Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подведом-
ственных исполнительным органам государственной власти Санкт-
Петербурга, и других организаций, в которых размещается госу-
дарственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставле-
ния государственной услуги, подлежащих представлению заяви-
телями:

заявление о предоставлении денежных средств на содержание 
(далее - заявление), согласно приложению № 1 к настоящим мето-
дически рекомендациям;

договоры об открытии на имя подопечного счетов в кредитных 
организациях;

документ уполномоченного органа государственной власти дру-
гого субъекта Российской Федерации, на территории которого по-
допечный ребенок имеет место жительства (органа местного само-
управления в субъекте Российской Федерации), о неполучении де-
нежных средств (для случаев, когда подопечный ребенок имеет ме-
сто жительства на территории другого субъекта Российской Феде-
рации);

справка о регистрации по месту пребывания несовершеннолет-
него подопечного. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставле-
ния государственной услуги и услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления государственной услу-
ги, которые находятся в распоряжении иных исполнительных ор-
ганов, федеральных органов исполнительной власти и органов го-
сударственных внебюджетных фондов и органов местного само-
управления, подведомственных им организаций и иных организа-
ций, и которые заявитель вправе представить :

акт о назначении опекуна/попечителя;
справка о регистрации по месту жительства несовершеннолет-

него подопечного (в отношении жилых помещений, ведение реги-
страционного учета граждан по месту жительства в которых в части, 
возложенной на жилищные организации, осуществляют Санкт-
Петербургские государственные казенные учреждения – районные 
жилищные агентства). 

2.7.1. Способы получения документов, указанных в пункте 2.7. 
настоящих методических рекомендаций:

направление межведомственного запроса. 
2.7.2. При предоставлении государственной услуги запрещено 

требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не преду-
смотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-
ной услуги;

 представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.7.3. При представлении в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга документов, указанных в пункте 2.6. настоящих 
методических рекомендаций, для получения государственной услу-
ги заявитель до оформления заявления вправе подписать документ 
«Согласие на обработку персональных данных в органе местного 
самоуправления Санкт-Петербурга».

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги являются:

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;
представление заявителем документов, содержащих исправле-

ния, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истол-
ковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие 
подписи, печати.

2.9. Основанием для приостановления и (или) отказа в предо-
ставлении государственной услуги является:

2.9.1.Оснований для приостановления в предоставлении госу-
дарственной услуги не имеется.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении государствен-
ной услуги является:

отсутствие сведений, подтверждающих право предоставления 
государственной услуги, в документах, указанных в пункте 2.6. на-
стоящих методических рекомендаций.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной услуги, в том чис-
ле сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении государствен-
ной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организаци-
ями, участвующими в предоставлении государственной услуги, не 
предусмотрены.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заяв-
ления 

о предоставлении государственной услуги и при получении ре-
зультата государственной услуги.

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

явления и необходимых документов в орган местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга не должен превышать одного часа.

2.11.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и доку-
ментов в многофункциональном центре не должен превышать со-
рока пяти минут.

2.11.3. Срок ожидания в очереди при получении документов 
в Многофункциональном центре не должен превышать пятнад-

цати минут.
2.12. Плата за предоставление государственной услуги не взи-

мается.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предо-

ставлении государственной услуги, услуги организации, участвую-
щей в предоставлении государственной услуги, в том числе в элек-
тронной форме.

2.13.1. Регистрация запроса осуществляется органом местного 
самоуправления Санкт-Петербурга в течение одного рабочего дня 
с момента получения органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методи-
ческих рекомендаций.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются го-
сударственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, раз-
мещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляются государствен-
ные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмо-
тренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офис-
ным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использова-
нием персональных компьютеров и копировальной техники, и места 
для приема посетителей, а также должны быть оборудованы стулья-
ми и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторуч-
ки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государ-
ственной услуги и производству вспомогательных записей (памя-
ток, пояснений).

2.14.2. На информационных стендах, размещаемых в местах 
приема граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-
Петербурга содержится следующая информация:

наименование государственной услуги;
перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, осуществляющих прием и консультации заявителей по 
вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государствен-
ной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение го-

сударственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги;
образец заполнения заявления на получение государственной 

услуги. 
2.15. Показатели доступности и качества государственной услу-

ги.
2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с органом мест-

ного самоуправления Санкт-Петербурга, участвующими в предо-
ставлении государственной услуги – не более 3.

2.15.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц 
при предоставлении государственной услуги 10 (мин.).

2.15.3. Способы предоставления государственной услуги зая-
вителю:

непосредственно при посещении органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении государ-
ственной услуги;

в подразделении Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соответствии с эта-

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

2.15.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о ре-
зультатах предоставления государственной услуги действующим 
законодательством не установлены.

2.15.5. Способы информирования заявителя о результатах пре-
доставления государственной услуги – по телефону, по электрон-
ной почте, в письменном виде.

2.15.6. Количество документов, необходимых для предоставле-
ния заявителем в целях получения государственной услуги: от 4 до 
6.

2.15.7. Количество документов (информации), которую запра-
шивает орган местного самоуправления Санкт-Петербурга без уча-
стия заявителя: от 0 до 2.

2.15.8. Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной услуги действую-
щим законодательством – не установлено.

2.15.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением 
государственной услуги, со стороны граждан, их объединений и ор-
ганизаций осуществляется в соответствии с действующим законо-
дательством.

2.15.10. Предусмотрена выдача результата предоставления го-
сударственной услуги в электронном виде.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления 
государственных услуг по устным и  письменным обращениям (в 
том числе в электронной форме). 

2.16.1. Информация по вопросам предоставления государ-
ственной услуги доводится до сведения заявителей, иных заин-
тересованных лиц по их письменным (в том числе в электронном 
виде) и устным обращениям.

Органами местного самоуправления Санкт-Петербурга прини-
маются обращения в письменном виде свободной формы (в том 
числе в электронной форме). В письменном обращении указы-
ваются: наименование органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга  либо фамилия, имя, отчество соответствующего долж-
ностного лица органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
а также фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по ко-
торому должны быть направлены ответ, уведомление о переадреса-
ции обращения, суть обращения, подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в пись-
менном обращении фактов к письменному обращению прилагают-
ся документы и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона 
специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специ-
алист подробно и в корректной форме информирует обратившееся 
лицо по вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наи-
меновании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фа-
милии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего те-

лефонный звонок.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избега-

ет параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерыва-
ет разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

Специалист, осуществляющий устную консультацию, принима-
ет все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечени-
ем других специалистов.

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

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

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

с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специали-
ста, оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пунктах 
1.3.1.1. и 1.3.1.2. настоящих методических рекомендаций, предо-
ставляется следующая информация, связанная с предоставлением 
государственной услуги:

Перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
участвующих в предоставлении государственной услуги;

график (режим) работы органов местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государственной 
услуги и осуществляющих прием и консультации заявителей по во-
просам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государствен-
ной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государствен-
ной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государ-
ственной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной услу-
ги;

о текущих административных действиях, предпринимаемых по 
обращению заявителя;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении государ-
ственной услуги;

порядок записи на прием к должностному лицу.
2.16.3. Особенности предоставления государственной услуги 
в электронной форме:
заявитель может получить государственную услугу в электронной 

форме путем заполнения в электронном виде заявления на Инфор-
мационном портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» 
(www.gu.spb.ru) (далее – Портал).

Государственная услуга может быть получена в электронной фор-
ме в соответствии с Планом перехода на предоставление исполни-
тельными органами государственной власти Санкт-Петербурга го-
сударственных услуг в электронном виде, утвержденным распоря-
жением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О 
мероприятиях по переходу на предоставление исполнительными 
органами государственной власти Санкт-Петербурга государствен-
ных услуг в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить с 
помощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Сводном реестре 

государственных услуг и на Едином портале государственных услуг;
2-й этап - размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения со-
ответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования 
и заполнения в электронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в целях по-
лучения услуги представлять документы в электронном виде с ис-
пользованием Единого портала государственных услуг;

4-й этап - обеспечение возможности для заявителей осущест-
влять с использованием Единого портала государственных услуг мо-
ниторинг хода предоставления услуги;

5-й этап - обеспечение возможности получения результатов пре-
доставления услуги в электронном виде на Едином портале государ-
ственных услуг, если это не запрещено федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электрон-
ную приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» зая-
вителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной под-
писью или заверены универсальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем электронного за-
явления (заявки) необходимо посещение заявителем органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, то для заявителя, отпра-
вившего электронную заявку, должностное лицо органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга формирует приглашение на прием, 
которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содер-
жит необходимую информацию с указанием: адреса органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, в который необходимо обра-
титься заявителю, даты и времени приема, номера очереди, иден-
тификационного номера приглашения, а также перечня документов, 
которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга не требуется, то по-
средство м Портала осуществляется мониторинг хода предостав-
ления государственной услуги, а также информирование заявите-
ля о результате предоставления государственной услуги в соответ-
ствии с этапами предоставления государственной услуги в элек-
тронном виде.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕ-
НИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПО-
РЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОН-
НОЙ ФОРМЕ

3.1. Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги;

подготовка и направление межведомственного запроса о пре-
доставлении документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, находящихся в распоряжении органов государ-
ственной власти и организаций, в том числе с использованием еди-
ной системы межведомственного электронного взаимодействия;

издание органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 
постановления о назначении и выплате денежных средств, либо об 
отказе в назначении и выплате денежных средств на содержание по-
допечного ребенка;

выплата денежных средств на содержание подопечного ребенка.

3.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде 
осуществляется в соответствии с пунктом 2.16. настоящих методи-
ческих рекомендаций.

3.3. Наименование административной процедуры: прием заявле-
ния и документов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги.

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

поступление (посредством личного обращения заявителя, обра-
щения заявителя в электронной форме посредством Портала либо 
посредством организаций почтовой связи, от Многофункционально-
го центра) в орган местного самоуправления Санкт-Петербурга за-
явления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических реко-
мендаций (далее – комплект документов).

3.3.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги

3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Муниципальный служащий органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям которого отнесено 
выполнение отдельных государственных полномочий, ответствен-
ный за прием заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги, при обращении заявителей:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и 

проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, 
не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин соб-
ственноручно оформить заявление, заявление может быть оформ-
лено специалистом органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственным за прием документов, о чем на заявле-
нии делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет со-
ответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. настоящих 
методических рекомендаций;

ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверяет 
копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответственно-
го за прием документов, с указанием его должности, фамилии и ини-
циалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6. на-
стоящих методических рекомендаций, в журнале регистрации;

передает комплект документов специалисту органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям ко-
торого отнесено выполнение отдельных государственных полномо-
чий, ответственному за подготовку проекта решения о разрешении 
на изменение имени ребенку, а также  присвоенной ему фамилии 
либо об отказе в таком разрешении;

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

3.3.4. Критериями принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является соответствие комплекта документов, тре-
бованиям, установленным нормативными правовыми актами, регу-
лирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением го-
сударственной услуги, согласно п. 2.5. настоящих методических ре-
комендаций:

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок пере-
дачи результата: 

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за прием заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, передает комплект 
документов специалисту органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственному за подготовку постановления органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга  постановления о на-
значении и выплате денежных средств,   либо об отказе в назначении 
и выплате денежных средств на содержание подопечного ребенка.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры:

регистрация заявления и документов в соответствующем жур-
нале.

3.4.Наименование административной процедуры: подготовка и 
направление межведомственного запроса о предоставлении доку-
ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
находящихся в распоряжении иных органов государственной власти 
и организаций, в том числе с использованием единой системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 
для начала административной процедуры: установление необходи-
мости направления межведомственного запроса при приеме доку-
ментов заявителя, получение копии заявления с соответствующей 
записью специалистом органа местного самоуправления, ответ-
ственным за подготовку, направление межведомственных запросов 
и получение ответов на них, от специалиста органа местного самоу-
правления, ответственного за прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги.

3.4.2. В рамках административной процедуры специалист орга-
на местного самоуправления, ответственный за подготовку, направ-
ление межведомственных запросов и получение ответов на них, осу-
ществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих по-
лучению по межведомственным запросам, и органы (организации), 
в которые должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том чис-
ле в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на подпись 
лицу, уполномоченному подписывать межведомственные запросы, в 
том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в: СПб ГКУ ЖА посред-
ством автоматизированной информационной системы «Население. 
Жилой фонд»;

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

межведомственного взаимодействия (ответы на межведомствен-
ные запросы), на соответствие направленному межведомственно-
му запросу;

передает полученные документы (информацию), специали-
сту органа местного самоуправления, ответственному за подготов-
ку проекта постановления о назначении выплаты денежных средств 
на содержание ребенка, находящегося под опекой или попечитель-
ством.

Межведомственный запрос должен содержать следующие све-
дения:

наименование органа (организации), направляющего межведом-
ственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого направля-
ется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необходимо 
представление документа и(или) информации, а также, если имеет-
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В случае направления органом местного самоуправления межведомственных запросов о представлении указанных документов в органы государственной власти или организации, располагающие сведениями об указанных документах и получения ответов на них, срок предоставления 

государственной услуги может быть увеличен в соответствии с действующим законодательством.
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ся, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных 
услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми 
установлено представление документа и(или) информации, необхо-
димых для предоставления услуги, 

и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
сведения, необходимые для представления документа и(или) ин-

формации, установленные настоящими Методическими рекоменда-
циями;

контактная информация для направления ответа на межведом-
ственный запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемо-
го ответа на межведомственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и на-
правившего межведомственный запрос, его подпись, в том числе 
электронная подпись, а также номер служебного телефона и(или) 
адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
посредством региональной системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия Санкт-Петербурга (далее - РСМЭВ);
по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодательству.
Датой направления межведомственного запроса считается дата 

регистрации исходящего запроса системой управления РСМЭВ, 
либо дата отправки документа с межведомственным запросом по 
электронной почте. В случае направления межведомственного за-
проса иными способами, предусмотренными законодательством, 
днем направления межведомственного запроса считается дата по-
чтового отправления.

Если ответ на межведомственный электронный запрос не получен 
в течение 5 рабочих дней, специалист органа местного самоуправле-
ния, ответственный за подготовку, направление межведомственных 
запросов и получение ответов на них:

направляет повторный межведомственный электронный запрос;
информирует об этом в электронном виде Комитет по работе с 

исполнительными органами государственной власти и взаимодей-
ствию с органами местного самоуправления Администрации Губер-
натора Санкт-Петербурга и поставщика сведений (информации), 
своевременно не представившего ответ на межведомственный элек-
тронный запрос.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на офи-
циальные адреса электронной почты, указанные исполнительных 
органов государственной власти Санкт-Петербурга, предназначен-
ных для направления межведомственных запросов и получения отве-
тов на межведомственные запросы (в соответствии с Приложением 
№2 к постановлению Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 
№1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно предста-
вившее) запрошенный документ (или информацию), подлежит адми-
нистративной, дисциплинарной или иной ответственности в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

Критериями принятия решения являются полученные от заявите-
ля заявление и прилагаемые к нему документы, предусмотренные на-
стоящими Методическими рекомендациями.

Результатом административной процедуры является направление 
межведомственного запроса.

Способом фиксации результата является регистрация межведом-
ственного запроса в РСМЭВ.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры состав-
ляет один рабочий день (при условии использования единой систе-
мы межведомственного электронного взаимодействия и подключа-
емых к ней региональных систем межведомственного электронного 
взаимодействия).

В случае направления органом местного самоуправления межве-
домственных запросов в органы государственной власти (организа-
ции) субъектов Российской Федерации и иных государств, местные 
администрации муниципальных образований (в том числе иных субъ-
ектов Российской Федерации) и получения ответов на них срок пре-
доставления государственной услуги может быть увеличен в соответ-
ствии с действующим законодательством.

При отсутствии использования единой системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимодействия под-
готовка, направление межведомственных запросов и получение от-
ветов на них осуществляется в соответствии со статьей 7.1 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», а также  По-
рядком межведомственного информационного взаимодействия при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг исполни-
тельными органами государственной власти Санкт-Петербурга и ор-
ганами местного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг 
государственных учреждений, подведомственных исполнительным 
органам государственной власти Санкт-Петербурга, и других орга-
низац ий, в которых размещается государственное задание (заказ), 
утвержденным постановлением Правительства Санкт-Петербурга 

от 23.12.2011 № 1753 (далее - Порядок).
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный за-

прос в соответствии с Порядком не может превышать пяти рабочих 
дней после поступления межведомственного запроса.

3.4.4. Административная процедура осуществляется специали-
стом органа местного самоуправления, ответственным за подготов-
ку, направление межведомственных запросов и получение ответов 
на них.

3.4.5. Критерием принятия решения в рамках административной 
процедуры является отсутствие в представленном заявителем ком-
плекте документов, документов, указанных в  пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций.

3.4.6.Результатом административной процедуры является полу-
чение органами местного самоуправления документов и информа-
ции, которые находятся в распоряжении иных исполнительных ор-
ганов, федеральных органов исполнительной власти и органов госу-
дарственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправле-
ния, подведомственных им организаций и иных организаций, и кото-
рые заявитель вправе представить, указанных в пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций.

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры является регистрация запроса и ответа на запрос 
в информационной системе органов местного самоуправления (про-
граммном комплексе «Межведомственное взаимодействие»).

3.5. Наименование административной процедуры: издание орга-
ном опеки и попечительства постановления  о  назначении  выплаты 
денежных средств на содержание  ребенка, находящегося под опе-
кой или попечительством.

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: получение должност-
ным лицом органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, от-
ветственным за издание постановления органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга о  назначении и выплате денежных средств,   
либо об отказе в назначении и выплате денежных средств на содер-
жание подопечного ребенка  комплекта документов, предусмотрен-
ного пунктом 2.6. настоящих методических рекомендаций.

3.5.2. Ответственными за выполнение административной проце-
дуры являются:

должностное лицо органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное за издание постановления органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга о  назначении и выплате де-

нежных средств, либо об отказе в назначении и выплате денежных 
средств на содержание подопечного ребенка;

начальник отдела опеки и попечительства (при наличии в орга-
не местного самоуправления Санкт-Петербурга соответствующего 
структурного подразделения);

глава местной администрации муниципального образования 
Санкт-Петербурга.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
к должностным обязанностям которого отнесено выполнение отдель-
ных государственных полномочий, ответственный за  подготовку про-
екта решения о  назначении и выплате денежных средств,   либо об от-
казе в назначении и выплате денежных средств на содержание подо-
печного ребенка, проводит оценку полученных документов;

готовит проект постановления о  назначении и выплате денежных 
средств, либо об отказе в назначении и выплате денежных средств на 
содержание подопечного ребенка, согласно приложению № 2   к на-
стоящим Методическим рекомендациям;

передает проект постановления, согласованный с руководите-
лем структурного подразделения органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям которого отнесено 
выполнение отдельных государственных полномочий  (при его нали-
чии), главе местной администрации для подписания.

Глава местной администрации органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга:

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

ный проект постановления на доработку и исправление специалисту 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга.

После подписания постановления главой местной администра-
ции должностное лицо органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное за подготовку постановления:

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

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение заявите-
лем) постановления 

в соответствующем журнале;
Продолжительность административной процедуры не должна 

превышать пятнадцати дней с момента представления заявителем 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методических реко-
мендаций.

3.5.4. Критерии принятия решения местной администрацией ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга определяются на-
личием или отсутствием правовых оснований для предоставления го-
сударственной услуги в соответствии с требованиями, установленны-
ми нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
согласно  пункту 2.5 настоящих методических рекомендаций. 

3.5.5. Результат административной процедуры и порядок переда-
чи результата:

издание постановления;
направление (вручение) постановления заявителю.
3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:
подписанное главой местной администрации органа местного са-

моуправления    Санкт-Петербурга постановление;
регистрация постановления в журнале регистрации постановле-

ний;
отметка о направлении в адрес заявителя (личном получении зая-

вителем) постановления.
3.6. Наименование административной процедуры: выплата де-

нежных средств на содержание подопечных  в приемных семьях.
3.6.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 

для начала административной процедуры: заключение договора об 
осуществлении опеки или попечительства по договору о приемной 
семье между приемными родителями и  органом местного самоу-
правления Санкт-Петербурга  по месту жительства (пребывания) по-
допечного ребенка и приемных родителей (далее - договор).

3.6.2. Ответственными за выполнение административной проце-
дуры являются:

должностное лицо органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное выплату денежных средств на содержа-
ние детей в приемных семьях; 

начальник отдела опеки и попечительства (при наличии в орга-
не местного самоуправления Санкт-Петербурга соответствующего 
структурного подразделения);

глава местной администрации муниципального образования 
Санкт-Петербурга.

3.6.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Выплата денежных средств производится с месяца заключения 
договора о приемной семье. 

Выплата денежных средств производится ежемесячно, не позд-
нее 20 числа путем перечисления денежных средств на счет подопеч-
ного ребенка в кредитных организациях либо через отделение Феде-
ральной почтовой связи по месту жительства (пребывания) подопеч-
ного ребенка и опекуна или попечителя в соответствии с данными, 
указанными в договоре. 

3.6.4. Критерии принятия решения местной администрацией ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга определяются со-
блюдением ответственным должностным лицом требований и сро-
ков, установленных в регулирующих предоставление государствен-
ной услуги нормативных правовых актах, указанных в пункте 2.5 на-
стоящих методических рекомендаций, и  наличием или отсутствием 
оснований для выплаты денежных средств на содержание подопеч-
ного в приемной семье.

3.6.5. Результат административной процедуры и порядок переда-
чи результата:

Перечисление денежных средств на счет подопечного ребенка в 
кредитных организациях либо через отделение Федеральной почто-
вой связи по месту жительства (пребывания) подопечного ребенка и 
опекуна или попечителя в соответствии с данными, указанными в до-
говоре. 

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры:

Зачисление денежных средств на счет подопечного ребенка в 
кредитных организациях либо через отделение Федеральной почто-
вой связи по месту жительства (пребывания) подопечного ребенка и 
опекуна или попечителя в соответствии с данными, указанными в до-
говоре. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами по предо-
ставлению государственной услуги, осуществляется руководителем 
органа местного самоуправления.

4.2. Руководитель местной администрации органа местного са-
моуправления осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего административного ре-
гламента 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 органа местного са-

моуправления и специалисты, непосредственно предоставляющие 
государственную услугу, несут персональную ответственность за 

соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременно-
сти оформления и отправления межведомственных запросов, соот-
ветствие результатов рассмотрения документов требованиям за-
конодательства, принятию мер по проверке представленных до-
кументов, соблюдение сроков и порядка предоставления государ-
ственной услуги, подготовки отказа в предоставлении государ-
ственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи докумен-
тов. Персональная ответственность руководителя подразделения и 
специалистов закрепляется в должностных регламентах в соответ-
ствии с требованиями законодательства.

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

тренных административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотрен-

ным административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и 

ответов на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межведом-

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

Петербургский информационно-аналитический центр») осущест-
вляют контроль за своевременностью доставки электронных заяв-
лений на автоматизированное рабочее место специалиста струк-
турного подразделения органа местного самоуправления.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП «Санкт-
Петербургский информационно-аналитический центр» закрепляет-
ся в должностных инструкциях в соответствии с требованиями за-
конодательства.

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

технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых структурны-

ми подразделениями органа местного самоуправления обращений 
заявителей на Портале и направление сообщений о незакрытых об-
ращениях заявителей руководителям органа местного самоуправ-
ления по официальным адресам электронной почты.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осущест-
вляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества 
предоставления государственной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления ежекварталь-
но осуществляет выборочные проверки дел заявителей на предмет 
правильности принятия государственными гражданскими служа-
щими решений; а также внеплановые проверки в случае поступле-
ния жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заявлений че-

рез Портал, выгрузку данных в орган местного самоуправления.
4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и фор-

мам контроля за предоставлением государственной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

контроль за предоставлением государственной услуги гражда-
нами, их объединениями и организациями, включенными в состав 
коллегиальных и совещательных органов не предусмотрен.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВА-
НИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТ-
НОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ ПРЕДО-
СТАВЛЕНИИ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖ-
НОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) об-
жалование решений и действий (бездействия), принятых (осущест-
вляемых) органом местного самоуправления Санкт-Петербурга, в 
ходе предоставления государственной услуги. Досудебный (внесу-
дебный) порядок обжалования не исключает возможность обжало-
вания решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) в ходе предоставления государственной услуги, в судебном 
порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не явля-
ется для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной услу-
ги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами для предоставления государ-
ственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния государственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государ-
ственной услуги платы, не предусмотренной нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муниципального 
служащего органа местного самоуправления в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния государственной услуги документах, либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жало-
бы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-
сителе, в электронной форме в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем органа местного самоуправления, подаются в  Правительство 
Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и до-
кументов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
(претензии). Орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
его должностные лица, муниципальные служащие органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга обязаны предоставить зая-
вителю возможность ознакомления с документами и материала-
ми, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если 
не имеется установленных федеральным законодательством огра-
ничений на информацию, содержащуюся в этих документах, мате-
риалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в ор-

ган местного самоуправления, выдаются по их просьбе в виде вы-
писок или копий.

5.3.4.  Жалоба должна содержать:
наименование органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, должностного лица органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга либо муниципального служащего органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, должностного 
лица органа местного самоуправления Санкт-Петербурга либо му-
ниципального служащего органа местного самоуправления  Санкт-
Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, должностного лица органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, либо муниципального служащего ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга. Заявителем мо-
гут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

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

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

чае обжалования отказа органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, должностного лица органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга или муниципального служащего органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга в приеме документов у заявите-
ля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Россий-
ской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы орган местного са-
моуправления Санкт-Петербурга принимает одно из следующих ре-
шений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления государственной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными 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 элек-
тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным органом, 
органом местного самоуправления или должностным лицом граж-
данин имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-
смотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и за-
конные интересы других лиц и если в указанных документах и ма-
териалах не содержатся сведения, составляющие государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жало-
бе вопросов, уведомление о переадресации письменного обраще-
ния в государственный орган, орган местного самоуправления или 
должностному лицу, в компетенцию которых входит решение по-
ставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или 
на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в 
административном и (или) судебном порядке в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы либо об-
ращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электрон-
ной форме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жало-
бы.

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения или преступления, должностное лицо, наделенное полномо-
чиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет име-
ющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга и должностные лица, которым может быть адресова-
на жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-
ются действия сотрудника подразделения Многофункционального 
центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации 
Губернатора Санкт-Петербурга:

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

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-
ются действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляет-
ся в адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон: 576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-

ются действия муниципальных служащих органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, предоставляющего государствен-
ную услугу, жалоба (претензия) может быть направлена в адрес 
Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга: 190000, 
Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, тел. (812) 576-24-61, факс 
(812) 576-24-60, 

адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответству-

ющую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург, тел. (812) 576-
44-80, факс (812) 576-7955.

VI. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ:
приложение № 1: заявление о назначении денежных средств на 

содержание подопечного ребенка;
приложение № 2: проект постановление о назначении выплаты 

денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опе-
кой или попечительством 

приложение № 3: почтовые адреса, справочные телефоны и 
адреса электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ 
«Многофункциональный центр предоставления государственных 
услуг»;

приложение № 4: блок-схема предоставления государственной 
услуги;

приложение № 5: информация о месте нахождения и графике 
работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов орга-
нов местного самоуправления, предоставляющих государствен-
ную услугу.

Муниципальный Cовет МО №54: тел.: тел/факс: (812) 446–59–40, e–mail: ms54@list.ru, www.54mospb.ru 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
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  назначению 
и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, 

и денежных средств на содержание детей в приемных семьях

В Местную администрацию муниципального образования  ___________ 
Санкт-Петербурга

от Ф. ____________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________
_________________________________________________
____________________ тел. ________________________

паспорт № _____________выдан_____________________
постановление МА МО__________________ от ________

№___________________  о назначения опеки (попечительства)
Адрес электронной почты___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить  выплату денежных средств на содержание несовершеннолетнего подопечного: _______________(Ф.И.О. несовершенно-
летнего)_________ года рождения, имеющего регистрацию по месту жительства (месту пребывания) по адресу:___________,    денежные сред-
ства перечислять :

_____________________________________________________________________________
(указать реквизиты счета подопечного в кредитных организациях,предприятие связи или отделение Сбербанка либо реквизиты отделения 

федеральной почтовой связи по месту жительства или пребывания подопечного) 
     
Дата «_____» _____________ 20____ г.       Подпись ______________

     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 н

а содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 
в  Санкт-Петербурге,  государственной услуги  по  назначению и выплате 

денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой 
или попечительством, и денежных средств на содержание детей в приемных семьях

ПРОЕКТ
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ
(наименование)

Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________         №___________ 
                  (дата)

О назначении выплаты денежных средств
на содержание ребенка, находящегося под
опекой или попечительством 

Рассмотрев заявление опекуна (попечителя) (фамилия, имя, отчество, дата рождения), зарегистрированного(ой) по адресу: (место ре-
гистрации, жительства), с просьбой назначить денежные средства на содержание опекаемого (подопечного) (фамилия, имя, отчество, дата 
рождения ребенка), зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации, жительства), зарегистрированного(ой) по месту пребывания 
по адресу:  (место пребывания), принимая во внимание постановление Главы местной администрации муниципального образования муни-
ципальный округ (наименование) от (дата принятия постановления об установлении опеки (попечительства) №  постановления), учитывая 
обстоятельство (перечислить основания отсутствия попечения родителей (единственного родителя) над ребенком),  руководствуясь Зако-
ном Санкт-Петербурга от 08.10.2007 № 470-89 «О размере и порядке выплаты денежных средв на содержание детей, находящихся под опе-
кой или попечительством, и детей, переданных на воспитание в приемные  семьи, в Санкт-Петербурге»;   постановлением Правительства 
Санкт-Петербурга от 31.07.2009 № 881 «О порядке назначения и выплаты денежных средств на содержание детей, находящихся под опе-
кой или попечительством, в Санкт-Петербурге и порядке назначения и выплаты денежных средств на содержание детей в приемных семьях 
в Санкт-Петербурге», 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Назначить денежные средства на содержание опекаемого (подопечного) (фамилия, имя, отчество ребенка).
2. Выплату денежных средств несовершеннолетнему (указать ФИО) производить  с  __________.  
3. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы). 

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
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  назначению 

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

средств на содержание детей в приемных семьях

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

                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
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  назначению и выплате денежных средств 

на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 
средств на содержание детей в приемных семьях

БЛОК-СХЕМА

№ 
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

mamomo53@mail.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин Вадим Владимирович (812)446-39-12

ms54@list.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

 
Заявитель 

направление заявления  
и комплекта документов 

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 

Информировани
е заявителя 

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги 

 

Прием документов от заявителей и МФЦ 

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 (постановления о 
назначении либо об отказе в назначении  

денежных средств на содержание 
подопечного ребенка) 

15 дней 

 Направление (вручение) 
соответствующего постановления  

заявителю 

3 дня 

Выплата денежных средств на 
содержание подопечного, 
находящегося на воспитании в 
приемной семье 

не позднее 20 числа месяца путем 
перечисления денежных средств на счет 
подопечного 

Многофункциональный центр 
предоставления государственных 

услуг (далее – МФЦ)

Орган местного 
самоуправления 

Санкт-Петербурга

Прием доку-
ментов

от заявителя
и их реги-

страция
1 день

Информирова-
ние заявителя

о результатах 
предоставления 
государственной 

услугиПроверка представленных заявителем доку-
ментов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги,  Регистрация заявления
в журнале регистрации 1 рабочий день

Оформление проекта решения органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга 

(постановления о назначении либо об отказе 
в назначении  денежных средств на содержание 

подопечного ребенка)
15 дней Выплата денежных средств на содержание 

подопечного, находящегося на воспитании в 
приемной семье

не позднее 20 числа месяца путем перечис-
ления денежных средств на счет подопечного

Направление (вручение) соответствующего 
постановления  заявителю

3 дня

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

вителя
в орган мест-

ного самоуправ-
ления Санкт-
Петербурга

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  назначению и выплате денежных средств 

на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, 
и денежных средств на содержание детей в приемных семьях

Справочные телефоны и адреса электронной почты местных администраций 
муниципальных образований Санкт-Петербурга

Приложение № 4
К Постановлению Главы местной администрации

МО МО №54 от 28.12.2012 №9

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО №54, 

осуществляющей отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению дея-
тельности по опеке и попечительству, назначению и выплате 
денежных средств на содержание детей, находящихся под 
опекой или попечительством, и денежных средств на содер-
жание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 
в  Санкт-Петербурге, государственной услуги по освобожде-
нию опекуна или попечителя от исполнения ими своих обя-
занностей

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административ-

ного регламента  являются отношения, возникающие между зая-
вителями и органами местного самоуправления внутригородских 
муниципальных образований Санкт-Петербурга, осуществляю-
щими отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга 
по организации 

и осуществлению деятельности по опеке или попечитель-
ству, назначению и выплате денежных средств на содержание де-
тей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 
средств на содержание детей, переданных на воспитание в при-
емные семьи, в Санкт-Петербурге (далее – органы местного са-
моуправления Санкт-Петербурга),  в сфере  предоставления го-
сударственной услуги по освобождению опекуна или попечите-
ля от исполнения ими своих обязанностей (далее – государствен-
ная услуга).

1.2. Заявителями являются граждане, являющиеся опекунами 
или попечителями (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления 
государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1.3.1.1. Санкт-Петербургское государственное казенное 

учреждение «Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных услуг» (далее – Многофункциональный центр).

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

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятни-
ца с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суб-
бота, воскресенье.

График работы структурных подразделений Многофункцио-

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



15 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 

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

нального центра ежедневно с 9.00 до 21.00.
Места нахождения, график работы и справочные телефоны 

подразделений Многофункционального центра в приложении № 
4 к настоящим методическим рекомендациям.

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

knz@mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заяви-

телям не требуется дополнительных обращений в иные исполни-
тельные органы государственной власти Санкт-Петербурга и ор-
ганизации.

1.3.3. Информацию об исполнительных органах государ-
ственной власти Санкт-Петербурга и организациях, участвую-
щих в предоставлении государственной услуги, указанных в пун-
кте 1.3.1 настоящих методических рекомендаций, заявители мо-
гут получить следующими способами: 

1.3.3.1. По телефонам, указанным в приложении № 4 к настоя-
щим методическим рекомендациям.

1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункцио-
нального центра, указанного в пункте 1.3.1.2. настоящих методи-
ческих рекомендаций.

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том числе в 
электронном виде, в органы местного самоуправления Санкт-
Петербурга (информация о месте нахождения и графике рабо-
ты, справочные телефоны, адреса официальных сайтов орга-
нов местного самоуправления, предоставляющих государствен-
ную услугу, приведены в приложении № 5 к настоящим методи-
ческим рекомендациям), Многофункциональный центр и его под-
разделения.

1.3.3.4. При личном обращении в органы местного самоуправ-
ления, Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государствен-
ной услуги.

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

1.3.3.7. При обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопун-
ктам), размещенным в помещениях структурных подразделений 
Многофункционального центра, указанных в приложении к насто-
ящим методическим рекомендациям; на улицах Санкт-Петербурга 
и в вестибюлях станций СПб ГУП «Санкт-Петербургский метропо-
литен» по адресам, указанным на Портале.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: организация и 
осуществление деятельности по опеке и попечительству, назна-
чению 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, государственной услуги по освобождению 
опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей 
Краткое наименование государственной услуги: освобождение 
опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей.

2.2. Государственная услуга предоставляется органом мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, на учете в котором со-
стоит несовершеннолетний подопечный или опекаемый во взаи-
модействии с Многофункциональным центром.

2.3. Результатами предоставления государственной услуги яв-
ляются: 

издание постановления органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга об освобождении опекуна или попечителя от 
исполнения ими своих обязанностей.

информирование заявителя о принятом органом местного са-
моуправления решении об освобождении опекуна или попечите-
ля от исполнения ими своих обязанностей:

на бумажном носителе – решение о предоставлении государ-
ственной услуги выдается лично заявителю органом местного 
самоуправления Санкт-Петербурга или Многофункциональным 
центром либо направляется через отделения федеральной по-
чтовой связи;

в форме электронного документа - путем отправки по элек-
тронной почте либо через Портал.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:
решение об освобождении опекуна и попечителя от исполне-

ния ими своих обязанностей принимается в течение пятнадцати 
дней со дня подачи опекуном заявления об освобождении от ис-
полнения им своих обязанностей.

В случае направления органом местного самоуправления 
межведомственных запросов и получения ответов на них, срок 
предоставления государственной услуги может быть увеличен в 
соответствии с действующим законодательством.

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

Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональ-

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

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации»;

Федеральный закон от 28.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и по-
печительстве»;

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

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

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

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделе-
нии органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге от-
дельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга 
по организации и осуществлению деятельности по опеке и попе-
чительству, назначению и выплате денежных средств на содержа-
ние детей, находящихся под опекой или попечительством, и де-
нежных 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 информаци-
онного взаимодействия при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг исполнительными органами государствен-
ной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправле-
ния в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учрежде-
ний, подведомственных исполнительным органам государствен-
ной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых 
размещается государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению заяви-
телем:

заявление об освобождении опекуна и попечителя от исполне-
ния ими своих обязанностей согласно приложению № 2 к настоя-
щим методическим рекомендациям;

документ, удостоверяющий личность заявителя ;
2.7. При предоставлении государственной услуги запрещено 

требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением государ-
ственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственную 

услугу, иных государственных органов, органов местного самоу-
правления и организаций, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами.

2.7.1. При представлении в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга документов, указанных в пункте 2.6. настоя-
щих методических рекомендаций, для получения государствен-
ной услуги заявитель до оформления заявления вправе подпи-
сать документ «Согласие на обработку персональных данных в ор-
гане местного самоуправления Санкт-Петербурга».

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги являются:

непредставление необходимых документов, указанных в пун-
кте 2.6. настоящих методических рекомендаций;

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информа-
ции;

представление заявителем документов, содержащих исправ-
ления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно ис-
толковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсут-
ствие подписи, печати и др.

2.9. Основанием для приостановления и (или) отказа в предо-
ставлении государственной услуги является:

отсутствие сведений, подтверждающих право предоставле-
ния государственной услуги, в документах, указанных в пункте 
2.6. настоящих методических рекомендаций.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления государственной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдава-
емых) организациями, участвующими в предоставлении государ-
ственной услуги.

 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, в том числе све-
дения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) ор-
ганизациями, участвующими в предоставлении государственной 
услуги, не предусмотрены.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
явления о предоставлении государственной услуги и при получе-
нии результата государственной услуги.

2.11.1. Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при пода-
че заявления и необходимых документов в орган местного само-
управления Санкт-Петербурга не должен превышать одного часа.

2.11.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и до-
кументов в многофункциональном центре не должен превышать 
сорока пяти минут.

2.11.3. Срок ожидания в очереди при получении документов 
в Многофункциональном центре не должен превышать пятнад-

цати минут.
2.12. Плата за предоставление государственной услуги не взи-

мается.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предо-

ставлении государственной услуги
2.13.1. Регистрация запроса осуществляется органом мест-

ного самоуправления Санкт-Петербурга в течение одного рабо-
чего дня с момента получения органом местного самоуправления 
Санкт-Петербурга документов, указанных в пункте 2.6. настоящих 
методических рекомендаций.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
государственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультиме-
дийной информации о порядке предоставления государствен-
ной услуги.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляются государствен-
ные услуги, место ожидания, должны иметь площади, преду-
смотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим 
(офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и копировальной тех-
ники, и места для приема посетителей, а также должны быть обо-
рудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (ка-
рандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предо-
ставлении государственной услуги и производству вспомогатель-
ных записей (памяток, пояснений).

2.14.2. На информационных стендах, размещаемых в местах 
приема граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-
Петербурга содержится следующая информация:

наименование государственной услуги;
перечень органы местного самоуправления Санкт-Петербурга, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга, осуществляющих прием и консультации за-
явителей по вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение го-

сударственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги;
образец заполнения заявления на получение государствен-

ной услуги. 
2.15. Показатели доступности и качества государственной 

услуги.
2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с органом 

местного самоуправления Санкт-Петербурга, участвующими в 
предоставлении государственной услуги – не более 3.

2.15.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц 
при предоставлении государственной услуги 10 (мин.).

2.15.3. Способы предоставления государственной услуги за-
явителю:

непосредственно при посещении органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении госу-
дарственной услуги;

в подразделении Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соответствии 

с этапами  предоставления государственной услуги, опреде-

ленными распоряжением Правительства  Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп).

2.15.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о 
результатах предоставления государственной услуги действую-
щим законодательством не установлены.

2.15.5. Способы информирования заявителя о результатах 
предоставления государственной услуги – по телефону, по элек-
тронной почте, в письменном виде.

2.15.6. Количество документов, необходимых для предостав-
ления заявителем в целях получения государственной услуги – 2.

2.15.8 Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной услуги действую-
щим законодательством – не установлено.

2.15.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением 
государственной услуги, со стороны граждан, их объединений и 
организаций, осуществляется в соответствии с действующим за-
конодательством.

2.15.10. Выдача результата предоставления государственной 
услуги в электронном виде предусмотрена.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления 
государственной услуги по устным и письменным обращениям (в 
том числе в электронной форме).

2.16.1. Информация по вопросам предоставления государ-
ственной услуги доводится до сведения заявителей, иных заин-
тересованных лиц по их письменным (в том числе в электронном 
виде) и устным обращениям.

Органами местного самоуправления Санкт-Петербурга при-
нимаются обращения в письменном виде свободной фор-
мы (в том числе в электронной форме). В письменном обраще-
нии указываются: наименование органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга  либо фамилия, имя, отчество соответ-
ствующего должностного лица органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, а также фамилия, имя, отчество заявите-
ля, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 
уведомление о переадресации обращения, суть обращения, под-
пись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в пись-
менном обращении фактов к письменному обращению прилага-
ются документы и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера теле-
фона специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения спе-
циалист подробно и в корректной форме информирует обратив-
шееся лицо по вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наи-
меновании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фа-
милии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

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

Специалист, осуществляющий устную консультацию, прини-
мает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привле-
чением других специалистов.

В случае если специалист, к которому обратилось лицо, не мо-
жет ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлага-
ет обратившемуся лицу назначить другое удобное для граждани-
на время для консультации.

В конце консультации специалист кратко подводит итог и пе-
речисляет действия, которые следует предпринять обративше-
муся лицу.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера теле-
фона специалиста, оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пун-
ктах 1.3.1.1. и 1.3.1.2. настоящих методических рекомендаций, 
предоставляется следующая информация, связанная с предо-
ставлением государственной услуги:

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

график (режим) работы органов местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государствен-
ной услуги и осуществляющих прием и консультации заявителей 
по вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государ-
ственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государ-
ственной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной 
услуги;

о текущих административных действиях, предпринимаемых по 
обращению заявителя;

о принятом решении по конкретному письменному обраще-
нию;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных 
лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении го-
сударственной услуги;

порядок записи на прием к должностному лицу.
2.16.3. Государственная услуга может быть получена в элек-

тронной форме в соответствии с Планом перехода на предо-
ставление исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде, 
утвержденным распоряжением Правительства Санкт-Петербурга 
от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по переходу на предо-
ставление исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить 
с помощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Сводном рее-

стре государственных услуг и на Едином портале государствен-
ных услуг;

2-й этап - размещение на Едином портале государственных 
услуг форм заявлений  и иных документов, необходимых для по-
лучения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для 
копирования и заполнения в электронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в целях 
получения услуги представлять документы в электронном виде с 
использованием Единого портала государственных услуг; 

4-й этап - обеспечение возможности для заявителей осущест-
влять с использованием Единого портала государственных услуг 
мониторинг хода предоставления услуги;

5-й этап - обеспечение возможности получения результатов 
предоставления услуги в электронном виде на Едином портале 
государственных услуг, если это не запрещено федеральным за-
коном.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Элек-

тронную приемную» Портала с использованием «логина» и «па-
роля» заявителя, а также могут быть подписаны заявителем элек-
тронной подписью или заверены универсальной электронной 
картой.

В случае, если после направления заявителем электронно-
го заявления (заявки) необходимо посещение заявителем орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, то для заявите-
ля, отправившего электронную заявку, должностное лицо орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга формирует при-
глашение на прием, которое отображается в браузере заявителя. 
Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: 
адреса органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, в ко-
торый необходимо обратиться заявителю, даты и времени прие-
ма, номера очереди, идентификационного номера приглашения, 
а также перечня документов, которые необходимо предоставить 
на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга не требуется, то по-
средством Портала осуществляется мониторинг хода предостав-
ления государственной услуги, а также информирование заяви-
теля о результате предоставления государственной услуги в со-
ответствии с этапами предоставления государственной услуги в 
электронном виде.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕ-
НИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПО-
РЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОН-
НОЙ ФОРМЕ.

3.1. Описание последовательности административных проце-
дур 

при предоставлении государственной услуги:
прием заявления и документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги;
издание постановления органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга об освобождении опекуна и попечителя от ис-
полнения ими своих обязанностей.

3.2. Наименование административной процедуры: прием за-
явления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: 

поступление (посредством личного обращения заявителя, об-
ращения заявителя в электронной форме посредством Портала 
либо посредством организаций почтовой связи, от Многофунк-
ционального центра) в орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга заявления о предоставлении государственной услу-
ги и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6. настоящих 
методических рекомендаций (далее – комплект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной про-
цедуры является специалист органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, ответственный за прием заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Муниципальный служащий органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям которого отне-
сено выполнение отдельных государственных полномочий, от-
ветственный за прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, при обращении заяви-
телей:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и 

проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, 
не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин 
собственноручно оформить заявление, заявление может быть 
оформлено специалистом органом местного самоуправления                    
Санкт-Петербурга, ответственным за прием документов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет 
соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. насто-
ящих методических рекомендаций;

ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверя-
ет копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответ-
ственного за прием документов, с указанием его должности, фа-
милии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6. 
настоящих методических рекомендаций, в журнале регистрации;

передает комплект документов заявителя для принятия ре-
шения специалисту органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственному за подготовку постановления орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга об освобождении 
опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанностей.

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках администра-
тивной процедуры является соответствие комплекта документов, 
требованиям, установленным нормативными правовыми актами, 
регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставле-
нием государственной услуги, согласно п. 2.5. настоящих мето-
дических рекомендаций.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок пе-
редачи результата:

специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, пере-
дает комплект документов специалисту органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, ответственному за подготовку по-
становления органа местного самоуправления Санкт-Петербурга 
об освобождении опекуна и попечителя от исполнения ими сво-
их обязанностей.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.3. Издание постановления органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга об освобождении опекуна и попечителя от ис-
полнения ими своих обязанностей.

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся осно-
ванием для начала административной процедуры: получение 
должностным лицом органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственным за издание постановления органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга комплекта докумен-
тов об освобождении опекуна и попечителя от исполнения ими 
своих обязанностей.

 3.3.2. Ответственными за выполнение административной 
процедуры являются:

должностное лицо органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное за издание постановления органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга об освобождении 
опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанностей;

начальник отдела опеки и попечительства (при наличии в орга-
не местного самоуправления Санкт-Петербурга соответствующе-
го структурного подразделения);

глава местной администрации муниципального образования 
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Санкт-Петербурга.
3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-

стративной процедуры.
Должностное лицо органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, ответственное за издание постановления орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга об освобожде-
нии опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанно-
стей проводит проверку сведений, содержащихся в комплекте 
документов; 

по результатам рассмотрения готовит проект постановления 
согласно приложению № 3 к настоящим методическим рекомен-
дациям об освобождении опекуна и попечителя от исполнения 
ими своих обязанностей, в случае отсутствия правовых основа-
ний для издания постановления готовит разъяснения (письмо), 
в котором указываются  причины, по которым постановление не 
может быть издано и порядок обжалования (далее – разъясне-
ние);

передает проект постановления (соответствующего разъяс-
нения), согласованный с руководителем структурного подразде-
ления органа местного самоуправления Санкт-Петербурга (при 
наличии в органе местного самоуправления Санкт-Петербурга 
соответствующего структурного подразделения), главе мест-
ной администрации органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга на утверждение.

Глава местной администрации органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга:

изучает разъяснение;
в случае одобрения – подписывает разъяснения;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает ука-

занные разъяснения на доработку и исправление специалисту 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга.

Глава местной администрации органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга:

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

занный проект постановления на доработку и исправление спе-
циалисту органа местного самоуправления Санкт-Петербурга.

После подписания постановления (разъяснения) главой 
местной администрации должностное лицо органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, ответственное за подготовку 
постановления:

направляет соответствующее постановление в адрес заяви-
теля (либо вручает заявителю);

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение зая-
вителем) постановления в соответствующем журнале;

направляет соответствующее разъяснение в адрес заявителя 
(либо вручает заявителю);

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение зая-
вителем) разъяснения в соответствующем журнале.

Продолжительность административной процедуры не долж-
на превышать пятнадцать дней с момента представления заяви-
телем документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методиче-
ских рекомендаций.

3.3.4. Критерии принятия решения местной администраци-
ей органа местного самоуправления Санкт-Петербурга опреде-
ляются наличием или отсутствием правовых оснований для пре-
доставления государственной услуги в соответствии с требова-
ниями, установленными нормативными правовыми актами, ре-
гулирующими отношения, согласно п. 2.5. настоящих методиче-
ских рекомендаций.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок пе-
редачи результата:

издание постановления, направление (вручение) постанов-
ления заявителю;

подписание разъяснения и направление (вручение) разъяс-
нения заявителю.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры:

подписанное главой местной администрации органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга постановление;

регистрация постановления в журнале регистрации поста-
новлений;

отметка о направлении в адрес заявителя (личном получении 
заявителем) постановления;

подписанное главой местной администрации органа местно-
го самоуправления разъяснение;

регистрация разъяснения в соответствующем журнале;
отметка о направлении в адрес заявителя (либо получении 

заявителем) разъяснения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению государственной услуги, осуществляется руко-
водителем органа местного самоуправления.

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

надлежащим исполнением настоящего административного 
регламента сотрудниками подразделения;

обеспечением сохранности принятых от заявителя докумен-
тов 

и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей 
по сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Руководитель местной администрации органа местного 
самоуправления и специалисты, непосредственно предостав-
ляющие государственную услугу, несут персональную ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка приема докумен-
тов, своевременности оформления и отправления межведом-
ственных запросов, соответствие результатов рассмотрения до-
кументов требованиям законодательства, принятию мер по про-
верке представленных документов, соблюдение сроков и поряд-
ка предоставления государственной услуги, подготовки отказа 
в предоставлении государственной услуги, за соблюдение сро-
ков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность руководителя подразделения и специалистов закрепля-
ется в должностных регламентах в соответствии с требования-
ми законодательства.

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

смотренных административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотрен-

ным административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов 

и ответов на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межве-

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

Петербургский информационно-аналитический центр») осу-
ществляют контроль за своевременностью доставки электрон-
ных заявлений на автоматизированное рабочее место специа-

листа структурного подразделения органа местного самоуправ-
ления.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП 
«Санкт-Петербургский информационно-аналитический центр» 
закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с тре-
бованиями законодательства.

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

технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых структур-

ными подразделениями органа местного самоуправления обра-
щений заявителей на Портале и направление сообщений о неза-
крытых обращениях заявителей руководителям органа местного 
самоуправления по официальным адресам электронной почты.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осу-
ществляются плановые и внеплановые проверки полноты и ка-
чества предоставления государственной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления ежеквар-
тально осуществляет выборочные проверки дел заявителей на 
предмет правильности принятия государственными граждан-
скими служащими решений; а также внеплановые проверки в 
случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досу-
дебного обжалования.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заявлений 

через Портал, выгрузку данных в орган местного самоуправле-
ния.

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением государственной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

контроль за предоставлением государственной услуги граж-
данами, их объединениями и организациями, включенными в со-
став коллегиальных и совещательных органов не предусмотрен.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛО-
ВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОР-
ГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга, в ходе предоставления государственной услуги. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исклю-
чает возможность обжалования решений и действий (бездей-
ствия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления го-
сударственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесу-
дебный) порядок обжалования не является для заявителя обя-
зательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования 
являются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной 
услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской 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 нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении госу-
дарственной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муниципаль-
ного служащего органа местного самоуправления в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах, либо нару-
шение установленного срока таких исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жа-
лобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе, в электронной форме в орган местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга. Жалобы на решения, принятые руководи-
телем органа местного самоуправления, подаются в  Правитель-
ство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сай-
та органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, едино-
го портала государственных и муниципальных услуг либо реги-
онального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы (претензии). Орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга, его должностные лица, муниципальные служащие 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга обязаны 
предоставить заявителю возможность ознакомления с доку-
ментами и материалами, непосредственно затрагивающими его 
права и свободы, если не имеется установленных федеральным 
законодательством ограничений на информацию, содержащую-
ся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее 
поданные заявителями в орган местного самоуправления, выда-
ются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.3.4.  Жалоба должна содержать:
наименование органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, должностного лица органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга либо муниципального служащего органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, решения и дей-
ствия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
должностного лица органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга либо муниципального служащего органа местного 
самоуправления  Санкт-Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с ре-
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шением и действием (бездействием) органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, должностного лица органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, либо муниципального 
служащего органа местного самоуправления Санкт-Петербурга. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жа-
лобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в 
случае обжалования отказа органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, должностного лица органа местного само-
управления Санкт-Петербурга или муниципального служащего 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установлен-
ного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Рос-
сийской Федерации.

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

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом местного са-
моуправления Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги докумен-
тах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации,  а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о ре-
зультатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным орга-
ном, органом местного самоуправления или должностным ли-
цом гражданин имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо 
обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в элек-
тронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися 
рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, сво-
боды и законные интересы других лиц и если в указанных доку-
ментах и материалах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в об-
ращении вопросов, уведомление о переадресации письменно-
го обращения в государственный орган, орган местного самоу-
правления или должностному лицу, в компетенцию которых вхо-
дит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение 

или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обра-
щения в административном и (или) судебном порядке в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации;

обращать ся с заявлением о прекращении рассмотрения об-
ращения.

5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно на-
правляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти 
Санкт-Петербурга и должностные лица, которым может быть 
адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесу-
дебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя яв-
ляются действия сотрудника подразделения Многофункцио-
нального центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Ад-
министрации Губернатора Санкт-Петербурга:

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

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя яв-
ляются действия оператора Портала, жалоба (претензия) на-
правляется в адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя яв-

ляются действия муниципальных служащих органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, предоставляющего государ-
ственную услугу, жалоба (претензия) может быть направлена  в 
адрес Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, 
тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60, адрес электрон-

ной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответ-

ствующую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург, тел. 
(812) 576-44-80, факс (812) 576-7955.

VI. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ:
приложение № 1: блок-схема предоставления государ-

ственной услуги;
приложение № 2: заявление об освобождении опекуна или 

попечителя от исполнения ими своих обязанностей;
приложение № 3: проект постановления;
приложение № 4: почтовые адреса, справочные телефоны и 

адреса электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ 
«Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных услуг»;

 приложение № 5: информация о месте нахождения и гра-
фике работы, справочные телефоны, адреса официальных сай-
тов органов местного самоуправления, предоставляющих госу-
дарственную услугу.

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
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 освобождению 
опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей 

БЛОК-СХЕМА

 

выдает заявителю 
расписку о приеме 

документов с 
указанием их перечня 

и даты приема 

 

устанавливает 
личность заявителя 
и его полномочия; 

 

проверяет наличие 
документов и дает их 

оценку на предмет 
соответствия перечню 

документов, 
указанных в пункте 

2.6. настоящих 
методических 
рекомендаций 

 

ксерокопирует 
документы (в случае 

необходимости), 
заверяет копии 

документов 

фиксирует факт приема документов, указанных 
в пункте 2.6. настоящих методических 

рекомендаций, в журнале регистрации 

 

консультирует 
заявителя о 

порядке 
оформления 
заявления и 
проверяет 

правильность его 
оформления 

определяет 
предмет 

обращения 

передает комплект документов заявителя 
для принятия решения специалисту 

органа  

местного самоуправления 

Санкт-Петербурга, ответственному за 
подготовку постановления 

Прием заявления и пакета документов в МФЦ 

(20 мин.) 

 

Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги  

 
Оформление запроса через портал государственных услуг 

www.gu.spb.ru 

 
Передача документов в ОМС (в эл. форме – 1 день, 
в бумажных носителях – 3 дня) 

 
Административная процедура № 1 

Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления 

(в течение 1 рабочего дня) 

 

Передача документов посредством МАИС МФЦ 

(пакетная выгрузка 1 раз в сутки) 

 

Административная процедура № 2 

издание постановления 

органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга об освобождении опекуна и попечителя от исполнения ими своих обязанностей 

(15 дней с момента представления заявителем документов, указанных в п. 2.6. настоящих методических рекомендаций)  

 

Решение положительное 

Выдача результата 
предоставления гос. услуги 

Направление соответствующего 
разъяснения 

Выдача 
результата в МФЦ 

(3 дня) 

Направление 
результата по почте 

(1 день) 

Направление результата  
в эл. форме 

(1 день) 

Выдача результата  
в ОМС 

(1 день) 

Да Нет 

Выдача 
результата в 

МФЦ (3 дня)

Решение 
положительное

Обращение заявителя за предоставлением государ-
ственной услуги 

Оформление запроса через портал государ-
ственных услуг www.gu.spb.ru

Прием заявления и пакета документов 
в МФЦ (20 мин.)

Передача документов в ОМС (в эл. фор-
ме – 1 день, в бумажных носителях – 3 дня)

Передача документов посредством АИС 
МФЦ (пакетная выгрузка 1 раз в сутки) 

определяет 
предмет обра-

щения

устанавливает 
личность заявителя 
и его полномочия;

консультирует 
заявителя о поряд-
ке оформления за-
явления и проверя-
ет правильность его 

оформления

проверяет нали-
чие документов и дает 
их оценку на предмет 
соответствия переч-
ню документов, ука-
занных в пункте 2.6. 

настоящих методиче-
ских рекомендаций

ксерокопирует 
документы 

(в случае необхо-
димости), 

заверяет копии 
документов

выдает заявителю 
расписку о приеме до-

кументов с указани-
ем их перечня и даты 

приема фиксирует факт приема документов, ука-
занных в пункте 2.6. настоящих методических 

рекомендаций, в журнале регистрации

Административная процедура № 2
издание постановления

органа местного самоуправления Санкт-Петербурга об освобождении опекуна и по-
печителя от исполнения ими своих обязанностей (15 дней с момента представления за-

явителем документов, указанных в п. 2.6. настоящих методических рекомендаций) 

передает комплект документов заяви-
теля для принятия решения 

специалисту органа 
местного самоуправления

Санкт-Петербурга, ответственному за 
подготовку постановления

Административная процедура № 1
Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления

(в течение 1 рабочего дня)

Направление ре-
зультата по почте

(1 день)

Направление ре-
зультата в эл. форме

(1 день)

Выдача 
результата в ОМС

(1 день)
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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 освобождению 
опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

В Местную Администрацию ОМС Санкт-Петербурга
(указать наименование ОМС, в котором состоит на учете  несовершеннолетний подопечный) 

от Ф. ____________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________

Паспорт № ______________ выдан___________________
__________________________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________
__________________________________________________________

___________________________________________________________
Тел._____________________________________________

Адрес электронной почты__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________________
   (указать фамилию, имя, отчество)
являюсь опекуном несовершеннолетнего _________________________________________,
   (указать фамилию, имя, отчество, дату рождения ребенка)
проживающего по адресу _______________________________________________________,
     (указать адрес места жительства подопечного)
на основании постановления № ______ от ______________ органа опеки и попечительства           
_________________________________________________________________________________________________________
     (указать наименование ОМС)
прошу освободить меня от исполнения мною обязанностей опекуна, в связи ____________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________
  (указать причину, послужившую основанием к освобождению)
Обязуюсь не позднее трех дней  с  момента, когда мне стало известно о прекращении опеки или попечительства, представить в 

орган опеки и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, об использовании имущества подопечного 
и об управлении имуществом подопечного с приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страхо-
вых сумм и других платежных документов).

 
Дата «_____» _____________ 20____ г.       Подпись _________________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
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 освобождению 
опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

(наименование)
Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_________________        №___________ 
 (дата)

Об освобождении опекуна или попечителя
от исполнения ими своих обязанностей 
Рассмотрев заявление опекуна или попечителя (фамилия, имя, отчество), зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистра-

ции, жительства) ребенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего), зарегистрированного(ой) по адресу: (ме-
сто регистрации, жительства), проживающего по адресу: (место проживания), 

с просьбой об освобождении от исполнения им своих обязанностей, руководствуясь пп. 1, 2 ст. 39 Гражданского кодекса Россий-
ской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве",   

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Освободить опекуна (или попечителя) (фамилия, имя, отчество) от исполнения им своих обязанностей в отношении подопечно-

го ребенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место жительства).
2. Обязать (фамилия, имя, отчество заявителя) представить в орган опеки 
и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, 
об использовании имущества подопечного и об управлении имуществом подопечного 
с приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых сумм и других платежных документов), 

не позднее трех дней  с  момента, когда ему стало известно о прекращении опеки или попечительства, 
3. 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 деятельности по опеке и попечительству, 

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

и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 
в  Санкт-Петербурге, государственной услуги по освобождению 
опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты районных подразделенийСанкт-
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

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 освобождению 
опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

Справочные телефоны и адреса электронной почты местных администраций 
муниципальных образований 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

mamomo53@mail.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин Вадим Владимирович (812)446-39-12

ms54@list.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

Приложение № 5
К Постановлению Главы местной администрации

МО МО №54 от 28.12.2012 №9

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО №54, осу-

ществляющей 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 попечитель-
ством, и денежных средств на содержание детей, переданных на 
воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, государствен-
ной услуги по оказанию содействия опекунам и попечителям в за-
щите прав и законных интересов подопечных

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административного ре-

гламента являются отношения, возникающие между опекунами и попе-
чителями и органами местного самоуправления внутригородских муни-
ципальных образований Санкт-Петербурга, осуществляющих отдельные 
государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осу-
ществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и вы-
плате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой 
или попечительством, и денежных средств на содержание детей, пере-
данных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге (далее – 
органы местного самоуправления),  сроки и последовательность адми-
нистративных процедур (действий) органов опеки и попечительства му-
ниципальных образований Санкт-Петербурга при предоставлении госу-
дарственной услуги осуществление полномочия органа опеки и попечи-
тельства: оказание содействия опекунам и попечителям  (далее – госу-
дарственная услуга).

1.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена 
в приложении № 1 к настоящим Методическим рекомендациям.

1.3. Заявители, а также лица, имеющие право выступать от их имени.
1.3.1. Заявителями являются, граждане Российской Федерации, яв-

ляющиеся опекунами и попечителями не полностью недееспособных 
граждан, и опекунами недееспособных граждан.

1.3.2. Представлять интересы заявителя вправе:
доверенное лицо, имеющее следующие документы:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
доверенность, оформленную в соответствии с действующим зако-

нодательством, и подтверждающую наличие у представителя прав дей-
ствовать от лица заявителя, и определяющую условия и границы реали-
зации права на получение государственной услуги.

1.4. Требования к порядку информирования и предоставления госу-
дарственной услуги.

1.4.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1.4.1.1. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» 
(далее – Многофункциональный центр).

Адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, дом 10-12, ли-
тера 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, воскресе-
нье.

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

Места нахождения, график работы и справочные телефоны подраз-
делений Многофункционального центра приведены в приложении № 4 к 
настоящим Методическим рекомендациям.

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

mfcspb.ru.
1.4.2. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 

1.4. заявители могут получить следующими способами (с следующем 
порядке): 

направление запросов в письменном виде по адресам органов (орга-
низаций), указанных в пункте 1.4, в электронном виде по адресам элек-
тронной почты, указанных органов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (организаций), 
указанных в пункте 1.4.;

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

ций), указанных в пункте 1.4;
при личном обращении на прием к специалистам органов (организа-

ций) (в дни и часы приема (если установлены);
на стендах, размещенных в помещениях органа местного самоу-

правления и Многофункционального центра размещается следующая 
информация:

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

государственной услуги;
в) график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты ор-

ганов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявите-
лей по вопросам предоставления государственной услуги;

г) адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении го-
сударственной услуги;

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

е) порядок предоставления государственной услуги;
ж) последовательность посещения заявителем органов (организа-

ций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
з) перечень категорий граждан, имеющих право на получение госу-

дарственной услуги;
и) перечень документов, необходимых для получения государствен-

ной услуги, в том числе получаемых органом местного самоуправления 
без участия заявителя;

к) образец заполненного заявления.
в Центре телефонного обслуживания (573-90-00);
при обращении к информатам (инфокиоскам, инфопунктам), раз-

мещенным в помещениях структурных подразделений Многофункцио-
нального центра, указанных в приложении к настоящим Методическим 
рекомендациям; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций 
«Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Пор-
тале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (далее – Портал)».

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование государственной услуги: оказание содействия 

опекунам и попечителям в защите прав и законных интересов подопеч-
ных.

Краткое наименование государственной услуги: оказание содей-
ствия опекунам и попечителям.

2.2. Государственная услуга предоставляется органом местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, на территории которого  подопечный 
ребенок имеет регистрацию по месту жительства (пребывания)  во взаи-
модействии с Многофункциональным центром (информация о месте на-
хождения и графике работы, справочные телефоны, адреса официаль-
ных сайтов органов местного самоуправления, предоставляющих госу-
дарственную услугу, приведены в приложении № 2 к настоящим методи-
ческим рекомендациям).

Должностным лицам органа местного самоуправления запрещено 
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласо-
ваний, необходимых для получения государственной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы и организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных 
услуг, утвержденный Правительством Санкт-Петербурга.

2.3. Результатами предоставления государственной услуги являют-
ся:

подготовка ответа (письма) об оказании содействия либо о невоз-
можности оказания содействия по вопросам, касающимся защиты прав 
и законных интересов подопечных;

 направление (вручение) заявителю ответа (письма) об оказании со-
действия либо о невозможности оказания содействия по вопросам, ка-
сающимся защиты прав и законных интересов подопечных:

на бумажном носителе – ответ (письмо) о предоставлении государ-
ственной услуги выдается лично заявителю органом местного самоу-
правления 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. Срок предоставления государственной услуги:
уведомление об оказании государственной услуги или о невозмож-

ности оказания государственной услуги направляется заявителю в сро-
ки не позднее тридцати дней со дня обращения заявителя с документа-
ми, указанными в пункте 2.6 настоящих Методических рекомендаций, в 

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________
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орган местного самоуправления, Многофункциональный центр либо че-
рез Портал. 

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

Гражданский кодекс Российской Федерации;
   Семейный кодекс Российской Федерации;
   Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечи-

тельстве»;
   Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления   государственных и муниципальных услуг»
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-

ных»;
Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гаранти-

ях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных га-

рантиях 
по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без по-

печения родителей»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной под-

писи»;
Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образо-

вании»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 N 420-79 «Об организации 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 N 536-109 «О наделении орга-

нов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государ-
ственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осущест-
влению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выпла-
те денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или 
попечительством, и денежных средств на содержание детей, передан-
ных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»;

Закон Санкт-Петербурга от 16.11.2005 № 616-87 «О дополнительных 
мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без по-
печения родителей»;

постановление Правительства от 23.12.2011 № 1753 «О поряд-
ке межведомственного информационного взаимодействия при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными 
органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами мест-
ного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государствен-
ных учреждений, подведомственных исполнительным органам государ-
ственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых 
размещается государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления государ-
ственной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для ока-
зания государственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление об оказании государственной услуги (далее - заявление) 
согласно приложению  № 3;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, 
имеющего право на получение государственной услуги.

2.6.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право 
на получение государственной услуги, дополнительно представляются:

паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представи-
теля гражданина, имеющего право на получение государственной услу-
ги;

документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.6.3. При предоставлении государственной услуги запрещено тре-

бовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных го-
сударственных органов, органов местного самоуправления и организа-
ций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации и муниципальными правовыми актами.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, является: 

наличие в документах повреждений, которые не позволяют одно-
значно истолковать их содержание;

если в заявлении заявитель не указал свои фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен 
быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, 
если ответ должен быть направлен                   в письменной форме.

2.8. Основанием для приостановления и (или) отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, дей-
ствующим законодательством не предусмотрено. 

2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления госу-
дарственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-
даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставле-
нии государственной услуги отсутствуют.

2.10. Плата за предоставление государственной услуги не взимает-
ся.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении государственной услуги и при получении результата 
государственной услуги:

а) срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления и 
необходимых документов в орган местного самоуправления не должен 
превышать 30 минут;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в органе 
местного самоуправления не должен превышать пятнадцати минут;

в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в 
Многофункциональном центре не должен превышать сорока пяти минут;

г) срок ожидания в очереди при получении документов в Многофунк-
циональном центре не должен превышать пятнадцати минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии государственной услуги.

2.12.1. При личном обращении заявителя в орган местного само-
управления регистрация запроса о предоставлении государственной 
услуги осуществляется сотрудником органа местного самоуправления в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоенным ре-
гистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя в органе 
местного самоуправления составляет 30 минут.

Регистрация заявления осуществляется органом местного самоу-
правления в течение одного рабочего дня с момента получения органом 
местного самоуправления документов, указанных в пункте 2.6 настояще-
го Регламента, в форме электронного документа и документа на бумаж-
ном носителе.

2.12.2. При личном обращении заявителя в Многофункциональный 
центр запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется 
специалистом Многофункционального центра в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоен-
ным межведомственной автоматизированной системой «Обеспечение 
деятельности многофункционального центра предоставления государ-
ственных услуг в Санкт-Петербурге и предоставления государственных 
услуг через портал государственных услуг в Санкт-Петербурге».

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ-
ственной услуги в Многофункциональном центре составляет пятнад-
цать минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются госу-
дарственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размеще-
нию и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информа-
ции о порядке предоставления государственной услуги.

2.13.1. Помещения, в которых предоставляются государственные 
услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещени-
ям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных 
компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетите-
лей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь пис-
чие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения за-
просов о предоставлении государственной услуги и производству вспо-
могательных записей (памяток, пояснений).

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 
том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли-
цами при предоставлении государственной услуги и их продолжитель-
ность, возможность получения информации о ходе предоставления 
государственной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий, возможность получения государствен-
ной услуги в электронном виде (если это не запрещено законодатель-
ством Российской Федерации и Санкт-Петербурга) с указанием этапов 
перехода на предоставление услуг в электронном виде, определенных 
Правительством Санкт-Петербурга, и иные показатели качества и до-
ступности предоставления государственной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги:
2.14.1. Количество взаимодействий заявителя с органами местно-

го самоуправления, участвующими в предоставлении государственной 
услуги – не более 3.

2.14.2. Продолжительность взаимодействия специалистов и долж-
ностных лиц при предоставлении государственной услуги указаны в раз-
деле III настоящих методических рекомендаций.

2.14.3. Способы предоставления государственной услуги заявителю:
непосредственно при посещении органа местного самоуправления;
на базе Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соответствии с этапами 

предоставления государственной услуги, определенными п.2.15.4 на-
стоящих Методических рекомендаций).

2.14.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о резуль-
татах предоставления государственной услуги действующим законода-
тельством не установлены.

2.14.5. Количество документов, необходимых для предоставления 
заявителем в целях получения государственной услуги: 2.

2.14.6. Количество услуг, являющихся необходимыми и обязательны-
ми для предоставления государственной услуги действующим законо-
дательством не установлены.

2.14.7. Количество административных процедур, в рамках предо-
ставления государственной услуги, осуществляемых в электронном 
виде: 3. 

2.14.8. Срок предоставления государственной услуги – не позднее 
тридцати дней с момента регистрации заявления.  

В исключительных случаях срок рассмотрения заявления может быть 
продлен, но не более чем на тридцать дней, при этом необходимо уве-
домить о продлении срока рассмотрения заявления гражданина, его на-
правившего.

2.14.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением госу-
дарственной услуги, со стороны граждан, их объединений и организа-
ций осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-
доставления государственной услуги в электронной форме.

2.15.1. Государственная услуга может предоставляться посредством 
Многофункционального центра на основании соглашения о взаимодей-
ствии.

2.15.1.1. Многофункциональный центр осуществляет:
взаимодействие с органами местного самоуправления;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставле-

ния государственных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления госу-

дарственных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением го-

сударственных услуг.
Прием и выдачу документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги, осуществляют структурные подразделения Много-
функционального центра, адреса, справочные телефоны, график рабо-
ты, адреса электронной почты которых приведены в приложении № 4 к 
настоящим Методическим рекомендациям.

Действия (бездействие) должностных лиц Многофункционального 
центра, а также принимаемые ими решения могут быть обжалованы ру-
ководителю Многофункционального центра.

2.15.1.2. В случае подачи документов в органы местного самоуправ-
ления посредством Многофункционального центра специалист Много-
функционального центра, осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения государственной услуги:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) принимает от лица, подающего документы, заявление на предо-

ставление государственной услуги, содержащее также согласие на об-
работку данных;

г) проводит проверку соответствия документов требованиям, указан-
ным в пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций;

д) осуществляет сканирование представленных документов, форми-
рует электронное дело, все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить при-
надлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 
государственной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью 
(далее – ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в органы мест-

ного самоуправления: 
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 

двух рабочих дней со дня обращения заявителя в Многофункциональ-
ный центр;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-
доставления оригиналов документов) – в течение двух рабочих дней со 
дня обращения заявителя 

в Многофункциональный центр.
По окончании приема документов специалист Многофункционально-

го центра выдает заявителю расписку о приеме документов.
2.15.1.3. При обращении заявителя в органы местного самоуправ-

ления посредством Многофункционального центра, при наличии в об-
ращении указания заявителя на получение ответа по результатам рас-
смотрения представленных документов через Многофункциональный 
центр, должностное лицо органа местного самоуправления, ответствен-
ное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных 
заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, 
письма, решения и др.) в Многофункциональный центр для их последую-
щей передаче заявителю: 

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня их реги-
страции в органе местного самоуправления;

на бумажном носителе – в срок не более трех дней со дня их реги-
страции в органе местного самоуправления.

2.15.1.4. Контроль за соблюдением специалистами Многофункци-
онального центра последовательности действий, указанных в пункте 
2.15.3 настоящих Методических рекомендаций, осуществляется руково-
дителем соответствующего структурного подразделения Многофункци-
онального центра.

Контроль за соблюдением положений настоящих Методических ре-

комендаций в части, касающейся участия в предоставлении государ-
ственной услуги Многофункциональным центром, осуществляется в со-
ответствии с соглашением о взаимодействии.

2.15.2. Государственная услуга может быть получена в электронной 
форме в соответствии с Планом перехода на предоставление испол-
нительными органами государственной власти Санкт-Петербурга госу-
дарственных услуг в электронном виде, утвержденным распоряжением 
Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприяти-
ях по переходу на предоставление исполнительными органами государ-
ственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в электрон-
ном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить с помо-
щью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Сводном реестре го-

сударственных услуг и на Едином портале государственных услуг;
2-й этап - размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соот-
ветствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и за-
полнения в электронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в целях получе-
ния услуги представлять документы в электронном виде с использовани-
ем Единого портала государственных услуг.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электронную 
приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» заявителя, а 
также могут быть подписаны заявителем электронной подписью или за-
верены универсальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем электронного заявле-
ния (заявки) необходимо посещение заявителем органа местного само-
управления, то для заявителя, отправившего электронную заявку, долж-
ностное лицо органа опеки и попечительства формирует приглашение 
на прием, которое отображается в браузере заявителя. Приглашение 
содержит необходимую информацию с указанием: адреса структурного 
подразделения органа местного самоуправления либо Многофункцио-
нального центра, в которые необходимо обратиться заявителю, даты и 
времени приема, идентификационного номера приглашения, а также пе-
речня документов, которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа местного 
самоуправления  (Многофункционального центра) не требуется, то по-
средством Портала осуществляется мониторинг хода предоставления 
государственной услуги, а также информирование заявителя о резуль-
тате предоставления государственной услуги в соответствии с этапами 
предоставления государственной услуги в электронном виде.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 
ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АД-
МИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1. Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги:
прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги;
оказание содействия опекунам и попечителям в виде подготовки об-

ращения органа местного самоуправления;
уведомление заявителя об оказании содействия либо о невозможно-

сти оказания содействия.
3.2. Наименование административной процедуры: прием заявления 

и документов, необходимых для предоставления государственной услу-
ги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: поступление (посредством лич-
ного обращения заявителя, обращения заявителя в электронной форме 
либо посредством организаций почтовой связи, от Многофункциональ-
ного центра) в орган местного самоуправления заявления об оказании 
содействия опекунам и попечителям и прилагаемых документов, указан-
ных в пункте 2.6 настоящих Методических рекомендаций (далее – ком-
плект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры 
является специалист органа местного самоуправления, ответственный 
за прием заявления и документов, необходимых для предоставления го-
сударственной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за 
прием заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, при обращении заявителей в орган местного само-
управления Санкт-Петербурга:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноруч-
но оформить заявление, заявление может быть оформлено специали-
стом органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, ответствен-
ным за прием документов, о чем на заявлении делается соответствую-
щая запись;

определяет необходимость и способ информирования заявителя о 
принятом органом местного самоуправления решения по предостав-
лению государственной услуги (в устной либо письменной форме, в том 
числе через Многофункциональный центр), о чем на заявлении делает-
ся соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответ-
ствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящих методиче-
ских рекомендаций; ксерокопирует документы (в случае необходимо-
сти), заверяет копии документов. Копии заверяются подписью лица, от-
ветственного за прием документов, с указанием его должности, фами-
лии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щих Методических рекомендаций, в журнале регистрации.

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать одного рабочего дня.

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за 
прием заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, посредством Многофункционального центра:

получает копии документов и реестр документов из Многофункцио-
нального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получате-
лей государственной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 
представления оригиналов документов) передает комплект докумен-
тов заявителя для принятия решения специалисту  органа местного са-
моуправления, ответственному за подготовку оказания государствен-
ной услуги 

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках административной 
процедуры является соответствие комплекта документов настоящим 
Методическим рекомендациям.

3.2.5. Результат административной процедуры:
передача специалистом органа местного самоуправления, ответ-

ственным за прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, комплекта документов специалисту 
органа местного самоуправления, ответственному за подготовку оказа-
ния государственной услуги.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации органа 
местного самоуправления.

3.3. Наименование административной процедуры: оказание органом 
местного самоуправления содействия опекунам и попечителям в виде 
подготовки обращения органа местного самоуправления.

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: получение специалистом органа 
местного самоуправления, ответственным за оказание содействия опе-
кунам и попечителям, заявления и документов.

3.3.2. Ответственными за выполнение административной процеду-
ры являются:

специалист органа местного самоуправления, ответственный за ока-
зание содействия опекунам и попечителям;

руководитель структурного подразделения органа местного само-
управления Санкт-Петербурга (при наличии в органе местного само-
управления соответствующего структурного подразделения), ответ-
ственный за оказание содействия опекунам и попечителям;

должностное лицо органа местного самоуправления.
3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-

тивной процедуры.
Специалист органа местного самоуправления, ответственный за ока-

зание содействия опекунам и попечителям:
проводит проверку сведений, содержащихся в документах; 
в случае принятия решения об оказании содействия опекуну или по-

печителю, готовит проект обращения органа местного самоуправления 
об оказании содействия опекуну или попечителю: ходатайство, письмо 
в учреждения и организации, направление, запрос и др. (далее – обра-
щение органа местного самоуправления), согласовывает проект обра-
щения органа местного самоуправления с руководителем структурно-
го подразделения органа местного самоуправления (при наличии в ор-
гане местного самоуправления структурного подразделения) должност-
ным лицом органа местного самоуправления, после подписания обра-
щения органа местного самоуправления должностным лицом направля-
ет его по принадлежности вопроса.

Руководитель структурного подразделения органа местного самоу-
правления (при наличии) изучает проект обращения органа местного са-
моуправления; 

в случае одобрения  - согласовывает проект обращения органа мест-
ного самоуправления и направляет проект обращения должностному 
лицу органа местного самоуправления;

в случае несогласия – излагает замечания и возвращает проект обра-
щения органа местного самоуправления на доработку. 

Должностное лицо органа местного самоуправления изучает проект 
обращения органа местного самоуправления; 

в случае одобрения - подписывает обращение органа местного са-
моуправления;

в случае несогласия – излагает замечания и возвращает проект обра-
щения органа местного самоуправления на доработку.

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать тридцати дней. 

3.4. Наименование административной процедуры: уведомление зая-
вителя об оказании содействия либо о невозможности оказания содей-
ствия.

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: получение ответа на обращение 
органа местного самоуправления.

3.4.2. Ответственными за выполнение административной процеду-
ры являются:

специалист органа местного самоуправления, ответственный за ока-
зание содействия опекунам и попечителям;

руководитель структурного подразделения органа местного само-
управления Санкт-Петербурга (при наличии в органе местного само-
управления соответствующего структурного подразделения), ответ-
ственный за оказание содействия опекунам и попечителям;

должностное лицо органа местного самоуправления.
3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-

тивной процедуры.
Специалист органа местного самоуправления, ответственный за ока-

зание содействия опекунам и попечителям:
по результатам рассмотрения (с учетом полученных ответов на обра-

щение органа местного самоуправления) готовит проект уведомления в 
адрес заявителя об оказании содействия опекуну или попечителю, либо 
о невозможности оказания содействия опекуну или попечителю (прило-
жение № 5 к настоящим Методическим рекомендациям).

Руководитель структурного подразделения органа местного самоу-
правления (при наличии), специалист органа местного самоуправления, 
ответственный за оказание содействия опекунам и попечителям:

по результатам рассмотрения согласовывает проект уведомления в 
адрес заявителя об оказании содействия опекуну или попечителю, либо 
о невозможности оказания содействия опекуну или попечителю и на-
правляет проект уведомления должностному лицу органа местного са-
моуправления.

Должностное лицо органа местного самоуправления:
по результатам рассмотрения подписывает уведомление в адрес за-

явителя об оказании содействия опекуну или попечителю, либо о невоз-
можности оказания содействия опекуну или попечителю. 

После подписания уведомления  об оказании содействия опекуну или 
попечителю либо о невозможности оказания содействия опекуну или по-
печителю, специалист органа местного самоуправления направляет 
уведомление в адрес заявителя.

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать пяти дней.

3.4.4. Критериями принятия решения в рамках административной 
процедуры является оказание содействия опекунам или попечителям 
органом местного самоуправления в рамках действующего законода-
тельства Российской Федерации и Санкт-Петербурга.

 3.4.5. Результат административной процедуры:
направление соответствующего уведомления заявителю.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:
подписанное должностным лицом органа местного самоуправления 

обращение органа местного самоуправления;
регистрация обращения органа местного самоуправления в журнале 

регистрации обращений граждан;
подписанное должностным лицом органа местного самоуправления 

уведомление.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности дей-

ствий, определенных административными процедурами по предостав-
лению государственной услуги, осуществляется должностным лицом 
органа местного самоуправления, ответственным за организацию и осу-
ществление деятельности по опеке и попечительству.

4.2. Должностное лицо органа местного самоуправления осущест-
вляет контроль за:

надлежащим исполнением Административного регламента специа-
листами органа местного самоуправления;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 
и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбо-

ру и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Должностное лицо органа местного самоуправления и специа-

листы органа местного самоуправления, непосредственно предостав-
ляющие государственную услугу, несут персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности 
оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие 
результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, 
принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение 
сроков и порядка предоставления государственной услуги, подготовки 
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отказа в предоставлении государственной услуги, за соблюдение сро-
ков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность долж-
ностного лица органа местного самоуправления и специалистов органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных инструкциях в со-
ответствии с требованиями законодательства.

В частности специалисты органа местного самоуправления несут от-
ветственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных 
Административным регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным Ад-
министративным регламентом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-
нии государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов 

на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межведомствен-

ные запросы.
4.4. Начальник подразделения Многофункционального центра осу-

ществляет контроль за:
надлежащим исполнением Административного регламента сотрудни-

ками подразделения Многофункционального центра;
полнотой принимаемых специалистами Многофункционального цен-

тра от заявителя документов и качество оформленных документов для пе-
редачи их в органы местного самоуправления;

своевременностью и полнотой передачи в органы местного самоу-
правления принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых 
от органов местного самоуправления информации и документов, яв-

ляющихся результатом решения о предоставлении государственной 
услуги, принятого органом местного самоуправления;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 
и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору 

и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя подразделения Много-

функционального центра и специалистов подразделения Многофункцио-
нального центра закрепляется в должностных инструкциях в соответствии 
с требованиями законодательства.

Специалисты подразделения Многофункционального центра несут 
ответственность за:

качество приема комплекта документов у заявителя, в случае, если не-
соответствие представленных документов, указанных в Административ-
ном регламенте явилось основанием для отказа заявителю в предостав-
лении государственной услуги;

 своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления государственной услуги.

4.5. Оператор Портала (специалисты Санкт-Петербургского го-
сударственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский 
информационно-аналитический центр») осуществляют контроль за сво-
евременностью доставки электронных заявлений на автоматизированное 
рабочее место специалиста органа местного самоуправления.

Персональная ответственность специалистов Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия  «Санкт-Петербургский 
информационно-аналитический центр» закрепляется в должностных ин-
струкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Специалисты Санкт-петербургского государственного унитарно-
го предприятия «Санкт-Петербургский информационно-аналитический 
центр» несут ответственность за:

технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых органами местно-

го самоуправления обращений заявителей на Портале и направление со-
общений о незакрытых обращениях заявителей должностному лицу орга-
на местного самоуправления, ответственному за предоставление госу-
дарственной услуги по официальным адресам электронной почты.

4.6. В рамках предоставления государственной услуги осуществляют-
ся плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления 
государственной услуги.

Должностное лицо органа местного самоуправления ежеквартально 
осуществляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правиль-
ности принятия специалистами органа местного самоуправления реше-
ний; а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претен-
зий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель подразделения Многофункционального центра, а так-
же специалисты отдела контроля Санкт-Петербургского государственно-
го учреждения «Многофункциональный центр» осуществляют плановые и 
внеплановые проверки деятельности сотрудников Многофункционально-
го центра в соответствии с положением о проведении проверок.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заявлений через 

Портал, выгрузку данных в орган местного самоуправления;
ежемесячные проверки по каждой государственной услуге, заявление 
о предоставлении которой подано через Портал, на предмет соблю-

дения органом местного самоуправления информирования заявителя 
о ходе предоставления услуги (в случае, если предоставление государ-
ственной услуги включает IV этап перехода на предоставление государ-
ственных услуг в электронном виде); сроков направления результата пре-
доставления государственной услуги заявителю (в случае, если предо-
ставление государственной услуги включает V этап).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО СА-
МОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  ГО-
СУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИ-
ЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалова-
ние решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) ор-
ганом местного самоуправления Санкт-Петербурга, в ходе предостав-
ления государственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования не исключает возможность обжалования решений и действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления го-
сударственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостав-

лении государственной услуги;
5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной услуги;
5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления государственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления государствен-
ной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если основа-
ния отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-
Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муниципального слу-

жащего органа местного самоуправления в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-
ственной услуги документах, либо нарушение установленного срока та-
ких исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган местного самоуправления Санкт-Петербурга. 
Жалобы на решения, принятые руководителем органа местного самоу-
правления, подаются в  Правительство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и докумен-
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претен-
зии). Орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, его должност-
ные лица, муниципальные служащие органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга обязаны предоставить заявителю возможность озна-
комления с документами и материалами, непосредственно затрагиваю-
щими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным 
законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих 
документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявите-
лями в орган местного самоуправления, 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 муниципального служащего органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, решения и действия (бездействие) которых обжалу-
ются;

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 (но-
мера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при на-
личии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ за-
явителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, должностного лица органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга либо муниципального слу-
жащего органа местного самоуправления  Санкт-Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, должностного лица органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, либо муниципального служащего органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга. Заявителем могут быть представлены до-
кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-
пии.

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

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы;
в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в случае об-

жалования отказа органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
должностного лица органа местного самоуправления Санкт-Петербурга 
или муниципального служащего органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Российской 
Федерации.

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

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации,  а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заяви-

телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-
ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жа-
лобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным органом, орга-
ном местного самоуправления или должностным лицом гражданин име-
ет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обра-
щаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмо-
трения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не со-
держатся сведения, составляющие государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении 
вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в го-
сударственный орган, орган местного самоуправления или должностно-
му лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обра-
щении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на 
действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в админи-
стративном и (или) судебном порядке в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 
5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-
лобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотре-
нию жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орга-
ны прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована жало-
ба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-
ся действия сотрудника подразделения Многофункционального цен-
тра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации Губерна-
тора Санкт-Петербурга: 191060, Смольный, Администрация Губернатора 
Санкт-Петербурга; E-mail: ukog@gov.spb.ru; Телефон: 576-70-42. 

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются 
действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляется в адрес 
Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-

ся действия муниципальных служащих органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услугу, жалоба 
(претензия) может быть направлена в адрес Комитета по социальной по-
литике Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, 
тел. (812) 576-24-61, факс (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.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
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 оказанию содействия опекунам и попечителям 
в защите прав и законных интересов подопечных

БЛОК-СХЕМА

 

Органы местного самоуправления 
Санкт-Петербурга (далее – ОМСУ) 

направление заявления  
и комплекта документов 

Многофункциональный центр 
предоставления государственных 

услуг 

(далее – МФЦ) 

 Формирование 
комплекта 

документов 
заявителя  

и передача 
комплекта 

документов 
заявителя  

в ОСЗН 

(в электронном 
виде -  один 

день, на 
бумажных 
носителях 
три дня) 

 

Прием 
документов 

от заявителя 

и их 
регистрация 

(один день) 

Информирование 
заявителя 

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги 

(один день) 

 

Заявитель (представитель 
заявителя) 

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

 Принятие решения ОМСУ  
о предоставлении государственной услуги  

(об отказе в предоставлении) 

(в течение семи дней) 

Предоставление государственной 
услуги по оказанию содействия 

опекунам и попечителям в защите 
прав и законных интересов 

подопечных 

( в течение пятнадцати дней) 

Информирование 
заявителя (в том 

числе через МФЦ)  
об отказе в 

предоставлении 
государственной 

услуги 

(в течение пяти 
дней) 

Информирование 
заявителя (в том 

числе через МФЦ) о 
предоставлении 
государственной 

услуги  

(в течение пяти 
дней) 

Многофункциональный центр 
предоставления государственных 

услуг (далее – МФЦ)

Орган местного 
самоуправления 

Санкт-Петербурга

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

 Принятие решения ОМСУ 
о предоставлении государственной услуги 

(об отказе в предоставлении)
(в течение семи дней)

Предоставление государственной 
услуги по оказанию содействия опекунам 
и попечителям в защите прав и законных 

интересов подопечных
( в течение пятнадцати дней)

Информирование 
заявителя (в том чис-
ле через МФЦ)  об от-
казе в предоставле-

нии государственной 
услуги

(в течение пяти 
дней)

Информирование 
заявителя (в том чис-
ле через МФЦ) о пре-
доставлении государ-

ственной услуги 
(в течение пяти 

дней)

Заявитель 
(представитель заявителя)

Прием доку-
ментов

от заявителя
и их реги-

страция
1 день

Формирова-
ние комплекта 
документов за-

явителя 
и передача 

комплекта до-
кументов зая-

вителя 
в ОСЗН
(в элек-

тронном виде 
-  один день, на 
бумажных но-

сителях
три дня)

Информирова-
ние заявителя

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги
(один день)

№ 
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

mamomo53@mail.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин Вадим Владимирович (812)446-39-12

ms54@list.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

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

Места нахождения и графики работы органов местного самоуправления
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Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
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 оказанию содействия опекунам и попечителям 
в защите прав и законных интересов подопечных

В ОМС _________________________________________

района Санкт-Петербурга
от опекуна (попечителя) 

     Ф.___________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________
_________________________________________________
____________________ тел. ________________________

№ ____________________ выдана ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать содействие по вопросу________________________________________
____________________________________________________________________________, касающегося защиты прав и интересов моего по-

допечного _____________________________________________________________________________
                                                                                   (ФИО подопечного)
проживающего (их) по адресу: __________________________________________________. 

Дополнительно к заявлению прикладываю копии документов: 
1. ________________________
2. ________________________
3. _________________________
4. _________________________
 
Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии 
с действующим законодательством сведений и обязательстве извещать отдел обо всех их изменениях в течение 5 дней с момен-

та их наступления предупрежден (-ена)
Дата «_____» _____________ 20____ г.       Подпись ______________________

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

 В ОМС __________________________________________ района Санкт-Петербурга

 В Многофункциональном центре ____________________ района Санкт-Петербурга

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
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 оказанию содействия опекунам и попечителям 
в защите прав и законных интересов подопечных

Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты районных подразделенийСанкт-
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

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

ПИСЬМО - УВЕДОМЛЕНИЕ 
органа местного самоуправления   

об оказании  (или об отказе) содействия в защите прав и законных интересов  подопечного

Кому: ФИО (опекуна или попечителя) _____________________
                                                              Адрес опекуна или попечителя:   ________________

Рассмотрев заявление и документы об оказании содействие в защите прав и законных интересов ______________________________
______________________________________

описывается в защите каких прав и интересов необходимо оказание содействия 
подопечного  _________________________________________________________________
                                                                               ФИО
                                                                                                                          
 установлено следующее: _______________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________
(наличие или отсутствие оснований для оказания содействия)

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

Глава Местной администрации                                                        ____________________
                                                                                                                                                     подпись

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

Приложение № 6
К Постановлению

Главы местной администрации
МО МО №54

от 28.12.2012 №9

Административный регламент
по предоставлению местной администрацией МО №54, осу-

ществляющей 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 по-
печительством, и денежных средств на содержание детей, пере-
данных на воспитание в приемные семьи, в  Санкт-Петербурге, 
государственной услуги по назначению  помощника совершенно-
летнему дееспособному гражданину, нуждающиеся в установле-
нии патронажа 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административного ре-

гламента  являются отношения, возникающие между заявителями и ор-
ганом  опеки и попечительства  внутригородских муниципальных обра-
зований Санкт-Петербурга, сроки и последовательность администра-
тивных процедур (действий) органов опеки и попечительства  внутри-
городских муниципальных образований Санкт-Петербурга, при предо-
ставлении государственной услуги по установлению патронажа над со-
вершеннолетним дееспособным гражданином. 

1.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена 
в приложении № 1 к настоящим методическим рекомендациям.

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

1.3.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации.
 1.4. Требования к порядку информирования и предоставления го-

сударственной услуги.
1.4.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1.4.1.1. Санкт-Петербургское государственное казенное учрежде-

ние «Многофункциональный центр предоставления государственных 
услуг» (далее – Многофункциональный центр). 

Места нахождения и графики работы подразделений Многофункци-
онального  центра приведены в Приложении № 3. 

1.4.1.2. Информацию об исполнительных органах государственной 
власти Санкт-Петербурга  и организациях, участвующих в предостав-
лении государственной услуги заявители могут получить следующими 
способами:

1.4.1.3. По телефонам, указанным в Приложении № 2 к настояще-
му регламенту.

1.4.1.4. В Центре телефонного обслуживания Многофункционально-
го центра,  указанному  в Приложении 3 к настоящему регламенту.

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

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

Места нахождения и графики работы подразделений Многофункци-
онального центра приведены в приложении № 2 к настоящим методи-
ческим рекомендациям.

Центр телефонного обслуживания – 573-90-00.
Справочные телефоны подразделений Многофункционального цен-

тра приведены в приложении № 3 к настоящим методическим рекомен-
дациям.

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

1.4.1.5. Посредством письменных обращений в оран опеки и попе-
чительства, Многофункциональный центр и его подразделения.

1.4.1.6. На стендах  в местах предоставления государственной услу-
ги.

1.4.1.7. На Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» 
(www.gu.spb.ru) в сети Интернет на официальных сайтах органов (орга-
низаций), указанных в пункте 1.4.1.

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

к терапевту - медицинское заключение лечебно-профилактического  
учреждения о результатах  освидетельствования   гражданина вырази-
вшего желание быть  помощником;

к работодателю, председателю ТСЖ, руководителю учебного заве-
дения - характеристика с места работы (учебы, места жительства). 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование государственной услуги: установление патрона-

жа над совершеннолетним дееспособным гражданином.
Краткое наименование государственной услуги: установление па-

тронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином.
2.2. Государственная услуга предоставляется органом местного са-

моуправления   Санкт-Петербурга, на территории которого прожива-
ет совершеннолетний дееспособный гражданин, нуждающийся в уста-
новлении над ним патронажа, во взаимодействии с Многофункциональ-
ным центром. 

2.3. Результатами предоставления государственной услуги являют-
ся:

издание Постановления органа местного самоуправления внутриго-
родского муниципального образования Санкт-Петербурга об установ-
лении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином:

на бумажном носителе – ответ (письмо) о предоставлении государ-
ственной услуги выдается лично заявителю органом местного самоу-
правления 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:
решение об установлении патронажа над совершеннолетним дее-

способным гражданином принимается в течении месяца, со дня выяв-
ления совершеннолетнего  дееспособного гражданина;  

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

Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-

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

писи»;
Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделении ор-

ганов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными госу-
дарственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осу-
ществлению деятельности по опеке 

и попечительству, назначению и выплате денежных средств на со-
держание детей, находящихся под опекой  или попечительством, и де-
нежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в 
приемные семьи, в Санкт-Петербурге»;

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

постановление Правительства от 23.12.2011 № 1753 «О порядке 
межведомственного информационного взаимодействия при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными 
органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами мест-

ного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государствен-
ных учреждений, подведомственных исполнительным органам госу-
дарственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в кото-
рых размещается государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления государ-
ственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление  совершеннолетнего дееспособного гражданина, кото-
рый по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и 
защищать свои права и исполнять свои обязанности (образец заявле-
ния приведен в приложении № 4);

заявление гражданина о согласии на  назначение его помощником 
(образец заявления приведен в приложении № 5); 

документ,  подтверждающий, что совершеннолетний дееспособ-
ный гражданин  нуждается в  посторонней помощи (справка от терапев-
та о том, что гражданин нуждается в постоянной посторонней помощи);

 паспорт дееспособного гражданина, который по состоянию здоро-
вья не может самостоятельно осуществлять и защищать свои права и 
исполнять свои обязанности;

паспорт гражданина выразившего желание быть  помощником; 
характеристика с места работы (учебы, места жительства) гражда-

нина выразившего желание быть помощником (характеристика  с места 
работы от руководителя, либо характеристика с места учебы от руково-
дителя учебного заведения, либо характеристика с места жительства от 
председателя ТСЖ, начальника жилищно-эксплуатационной службы); 

медицинское заключение лечебно-профилактического  учреждения 
о результатах  освидетельствования   гражданина выразившего жела-
ние быть  помощником (заключение терапевта о состоянии здоровья 
гражданина выразившего желание быть  помощником);  

справка  о регистрации по месту пребывания гражданина, который 
по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и за-
щищать свои права и исполнять свои обязанности; 

справка  о регистрации по месту пребывания гражданина вырази-
вшего желание быть  помощником.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления госу-
дарственной услуги, которые находятся в распоряжении исполнитель-
ных органов государственной власти Санкт-Петербурга, иных органов и 
организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, 
и которые заявитель вправе представить:

 справка  о регистрации по месту жительства гражданина, который 
по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и за-
щищать свои права и исполнять свои обязанности (в отношении жи-
лых помещений, ведение регистрационного учета граждан по месту жи-
тельства в которых в части, возложенной на жилищные организации, 
осуществляют Санкт-Петербургские государственные казенные учреж-
дения – районные жилищные агентства).

справка  о регистрации по месту жительства гражданина вырази-
вшего желание быть  помощником (в отношении жилых помещений, ве-
дение регистрационного учета граждан по месту жительства в которых 
в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют Санкт-
Петербургские государственные казенные учреждения – районные жи-
лищные агентства).

акт обследования жилищно-бытовых условий гражданина, который 
по состоянию здоровья не может самостоятельно осуществлять и за-
щищать свои права и исполнять свои обязанности, а также гражданина 
выразившего желание быть  помощником (акт обследования жилищно-
бытовых условий гражданина из органов опеки и попечительства);

2.7.1. При предоставлении государственной услуги запрещено тре-
бовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие 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 соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, действующим законодатель-
ством Российской Федерации и Санкт-Петербурга не предусмотрено.

2.9. Оснований для приостановления и (или) отказа в предоставле-
нии государственной услуги действующим законодательством не пред-
усмотрено.

2.10. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления го-
сударственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предо-
ставлении государственной услуги отсутствуют.

2.11. Плата за предоставление государственной услуги не взима-
ется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) при 
подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при по-
лучении результата государственной услуги в органах опеки и попе-
чительства внутригородского муниципального образования Санкт-
Петербурга не должен превышать сорока минут.

2.13. Регистрации заявления осуществляется органом опеки и по-
печительства внутригородского муниципального образования Санкт-
Петербурга  в течение одного рабочего дня с момента получения доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций.

2.13.1. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении го-
сударственной услуги:

При личном обращении заявителя в орган опеки и попечительства 
регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осу-
ществляется специалистом органа опеки и попечительства в присут-
ствии заявителя.

 Срок регистрации запроса заявителя в органах опеки и попечитель-
ства составляет не более 30 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государ-
ственной услуги через Портал в течение суток.

2.13.2. При личном обращении заявителя в Многофункциональ-
ный центр заявление о предоставлении государственной услуги ре-
гистрируется специалистом Многофункционального центра в присут-
ствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным но-
мером, присвоенном межведомственной автоматизированной систе-
мой «Обеспечение деятельности многофункционального центра пре-
доставления государственных услуг в Санкт-Петербурге и предостав-
ления государственных услуг через портал государственных услуг в 
Санкт-Петербурге».

Срок регистрации запроса о предоставлении государственной услу-
ги в Многофункциональном центре составляет 15 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются госу-
дарственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размеще-
нию и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной инфор-
мации о порядке предоставления государственной услуги.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляются государственные 
услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные са-
нитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещени-
ям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных 
компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетите-
лей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь пис-
чие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения 
запросов о предоставлении государственной услуги и производству 
вспомогательных записей (памяток, пояснений).

2.14.2. На информационных стендах, размещаемых в местах приема 
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граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга со-
держится следующая информация:

наименование государственной услуги;
перечень исполнительных органов государственной власти Санкт-

Петербурга и организаций, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

график (режим) работы Комитета, органа опеки и попечительства 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга, 
осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам пре-
доставления государственной услуги;

адреса исполнительных органов государственной власти Санкт-
Петербурга и организаций, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

контактная информация об исполнительных органах государствен-
ной власти Санкт-Петербурга и организациях, участвующих в предо-
ставлении государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем исполнительных орга-

нов государственной власти Санкт-Петербурга и организаций, участву-
ющих в предоставлении государственной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на получение госу-
дарственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государствен-
ной услуги;

образец заполнения заявления на получение государственной услу-
ги;

порядок записи на прием к должностному лицу.
2.15. Показатели доступности и качества государственной услу-

ги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностны-
ми лицами при предоставлении государственной услуги и их продол-
жительность, возможность получения государственной услуги на базе 
Многофункционального центра, возможность получения информа-
ции о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с ис-
пользованием информационно-коммуникационных технологий, воз-
можность получения государственной услуги в электронном виде (если 
это не запрещено законодательством Российской Федерации и Санкт-
Петербурга) с указанием этапов перехода на предоставление услуг в 
электронном виде, определенных Правительством Санкт-Петербурга, 
и иные показатели качества и доступности предоставления государ-
ственной услуги.

2.15.1. Показатели доступности и качества государственной услуги:
2.15.2. Количество взаимодействий заявителя с исполнительными 

органами государственной власти Санкт-Петербурга, а также иными 
органами и организациями, участвующими в предоставлении государ-
ственной услуги – не более 2.

2.15.3. Продолжительность взаимодействия должностных лиц при 
предоставлении государственной услуги указаны в разделе 3 настоя-
щих методических рекомендаций.

2.15.4. Способы предоставления государственной услуги заявите-
лю:

непосредственно при посещении исполнительного органа государ-
ственной власти Санкт-Петербурга (организации), участвующего в пре-
доставлении государственной услуги;

в подразделении Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соответствии с этапа-

ми предоставления государственной услуги, определенными распоря-
жением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.5. В случае направления заявителем заявления и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, через Пор-
тал с прохождением промежуточных этапов предоставления государ-
ственной услуги заявитель может ознакомиться на Портале (в соответ-
ствии с этапами предоставления государственной услуги, определен-
ными распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 
№ 8-рп).

2.15.6. Сроки промежуточного информирования заявителя о ре-
зультатах предоставления государственной услуги действующим зако-
нодательством не предусмотрены.

2.15.7. Количество документов, необходимых для предоставления 
заявителем в целях получения государственной услуги: от 9 до 12.

2.15.8. Количество документов (информации), которую орган опе-
ки и попечительства внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга запрашивает без участия заявителя: от 0 до 3.

2.15.9. Количество услуг, являющихся необходимыми и обязатель-
ными для предоставления государственной услуги: 0.

2.15.10. Административные процедуры в рамках предоставления 
государственной услуги, осуществляемые в электронном виде, осу-
ществляются органом опеки и попечительства внутригородского муни-
ципального образования Санкт-Петербурга в соответствии с этапами 
предоставления государственной услуги, определенными распоряже-
нием Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп.

2.15.11. Срок предоставления государственной услуги – решение 
о предоставлении государственной услуги принимается органом опе-
ки и попечительства внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга не позднее 15 дней с момента поступления обраще-
ния и предоставления всех  необходимых документов. 

2.15.12. Порядок осуществления контроля за предоставлением го-
сударственной услуги, со стороны граждан, их объединений и органи-
заций осуществляется в соответствии с действующим законодатель-
ством.

2.16. Иные требования.  
2.16.1. Информация по вопросам предоставления государственной 

услуги доводится до сведения заявителей, иных заинтересованных лиц 
по их письменным и устным обращениям.

Органом опеки и попечительства внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга  принимаются обращения в пись-
менном виде свободной формы. 

В письменном обращении указываются: наименование структур-
ного подразделения  либо фамилия, имя, отчество соответствующего 
должностного лица, а также фамилия, имя, отчество заявителя, почто-
вый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о 
переадресации обращения, суть обращения, подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в письмен-
ном обращении фактов к письменному обращению прилагаются доку-
менты и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понят-
ной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона спе-
циалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист 
подробно и в корректной форме информирует обратившееся лицо по 
вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наимено-
вании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фамилии, име-
ни, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный зво-
нок.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает 
параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает раз-
говор 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 обра-
тившемуся лицу назначить другое удобное для гражданина время для 
консультации.

В конце консультации специалист кратко подводит итог и перечис-

ляет действия, которые следует предпринять обратившемуся лицу.
Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понят-

ной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона спе-
циалиста, оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пункте 1.4 
настоящих методических рекомендаций, предоставляется следующая 
информация, связанная с предоставлением государственной услуги:

перечень исполнительных органов государственной власти Санкт-
Петербурга и организаций, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

график (режим) работы исполнительных органов государственной 
власти Санкт-Петербурга и организаций, участвующих в предостав-
лении государственной услуги и осуществляющих прием и консульта-
ции заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;

адреса исполнительных органов государственной власти Санкт-
Петербурга и организаций, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

контактная информация об исполнительных органах государствен-
ной власти Санкт-Петербурга и организациях, участвующих в предо-
ставлении государственной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государствен-
ной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государствен-
ной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной услуги;
о текущих административных действиях, предпринимаемых по об-

ращению заявителя;
о принятом решении по конкретному письменному обращению;
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а 

также принимаемых ими решений при предоставлении государствен-
ной услуги;

порядок записи на прием к должностному лицу.
2.16.3. Государственная услуга может предоставляться посред-

ством  Многофункционального центра на основании соглашения о вза-
имодействии.

2.16.3.1. Многофункциональный центр осуществляет:
взаимодействие с органами государственной власти и организаци-

ями, участвующими в предоставлении государственных услуг;
информирование граждан и организаций по вопросам предостав-

ления государственных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления го-

сударственных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением го-

сударственных услуг.
Прием и выдачу документов, необходимых для предоставления го-

сударственной услуги, осуществляют структурные подразделения 
Многофункционального центра, адреса, справочные телефоны, график 
работы, адреса электронной почты которых приведены в приложении 
№ 3 к настоящим методическим рекомендациям.

Действия (бездействие) должностных лиц Многофункционально-
го центра, могут быть обжалованы руководителем Многофункциональ-
ного центра.

2.16.3.2. В случае подачи документов в орган опеки и попечи-
тельства внутригородского муниципального образования Санкт-
Петербурга посредством Многофункционального центра специалист 
Многофункционального центра, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения государственной услуги:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в) принимает от лица, подающего документы, заявление на предо-

ставление государственной услуги, содержащее также согласие на об-
работку данных;

г) проводит проверку соответствия документов требованиям, ука-
занным в пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций;

д) осуществляет сканирование представленных документов, фор-
мирует электронное дело, все документы которого связываются еди-
ным уникальным идентификационным кодом, позволяющим устано-
вить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обра-
щения за государственной услугой;

е) заверяет электронное дело своей электронной подписью 
(далее - ЭП);
ж) направляет копии документов и реестр документов в орган опе-

ки и попечительства внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга:

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 
двух рабочих дней со дня обращения заявителя в Многофункциональ-
ный центр;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 
предоставления оригиналов документов) – в течение двух рабочих дней 
со дня обращения заявителя в Многофункциональный центр.

По окончании приема документов специалист Многофункциональ-
ного центра выдает заявителю расписку о приеме документов.

2.16.3.3. При обращении заявителя в орган опеки и попечительства 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга  по-
средством Многофункционального центра, при наличии в обращении 
указания заявителя на получение ответа по результатам рассмотре-
ния представленных документов через Многофункциональный центр, 
должностное лицо органа опеки и попечительства внутригородско-
го муниципального образования Санкт-Петербурга, ответственное за 
подготовку ответа по результатам рассмотрения представленного за-
явителем,  документов, направляет необходимые документы (справки, 
письма, решения и др.) 

в Многофункциональный центр для их последующей передачи за-
явителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня их реги-
страции в органе опеки и попечительства внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга;

на бумажном носителе – в срок не более трех дней со дня их реги-
страции в органе опеки и попечительства внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга.  

2.16.3.4. Специалист Многофункционального центра, ответствен-
ный за выдачу документов, полученных из органа опеки и попечи-
тельства внутригородского муниципального образования Санкт-
Петербурга по результатам рассмотрения представленных заявителем 
документов, в день их получения от органа опеки и попечительства вну-
тригородского муниципального образования Санкт-Петербурга сооб-
щает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 
времени телефонного звонка), а также о возможности получения доку-
ментов в Многофункциональном центре, если иное не предусмотрено в 
разделе 3 настоящих методических рекомендаций.

2.16.3.5. Контроль за соблюдением специалистами Многофункци-
онального центра последовательности действий, указанных в пункте 
2.15.3 настоящих методических рекомендаций, осуществляется ру-
ководителем соответствующего структурного подразделения Много-
функционального центра.

Контроль за соблюдением положений настоящих методических ре-
комендаций  в части, касающейся участия в предоставлении государ-
ственной услуги Многофункциональным центром, осуществляется в 
соответствии с соглашением о взаимодействии.

2.16.4. Государственная услуга может быть получена в электронной 
форме в соответствии с Планом перехода на предоставление испол-
нительными органами государственной власти Санкт-Петербурга госу-
дарственных услуг в электронном виде, утвержденным распоряжением 
Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприя-
тиях по переходу на предоставление исполнительными органами госу-

дарственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в элек-
тронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить с по-
мощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Сводном реестре 

государственных услуг и на Едином портале государственных;
2-й этап - размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соот-
ветствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и за-
полнения в электронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в целях получе-
ния услуги представлять документы в электронном виде с использова-
нием Единого портала государственных услуг;

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

5-й этап - обеспечение возможности получения результатов предо-
ставления услуги в электронном виде на Едином портале государствен-
ных услуг, если это не запрещено федеральным законом.

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

В случае, если после направления заявителем электронного за-
явления (заявки) необходимо посещение заявителем органа опе-
ки и попечительства внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга, то для заявителя, отправившего электронную заяв-
ку, должностное лицо органа опеки и попечительства внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга,  формирует пригла-
шение на прием, которое отображается в браузере заявителя. Пригла-
шение содержит необходимую информацию с указанием: адреса  орга-
на опеки и попечительства внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга либо Многофункционального центра, в кото-
рые необходимо обратиться заявителю, даты и времени приема, номе-
ра очереди, идентификационного номера приглашения, а также переч-
ня документов, которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа опе-
ки и попечительства внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга (Многофункционального центра) не требуется, то 
посредством Портала осуществляется мониторинг хода предоставле-
ния государственной услуги, а также информирование заявителя о ре-
зультате предоставления государственной услуги в соответствии с эта-
пами предоставления государственной услуги в электронном виде.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 
ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги:
прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги;
подготовка и направление межведомственного запроса о предо-

ставлении документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, находящихся 

в распоряжении органов государственной власти и организаций, 
в том числе с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия;

выход в адрес для составления акта обследования жилищно-
бытовых условий;

принятие решения органом  опеки и попечительства внутригород-
ского муниципального образования Санкт-Петербурга об установле-
нии патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином. 

3.2. Наименование административной процедуры: прием заявле-
ния и документов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: поступление (посредством лич-
ного обращения заявителя  либо от Многофункционального центра)  за-
явления  и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящих 
методических рекомендаций (далее – комплект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры 
является специалист органа  опеки и попечительства внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры.

Специалист  органа  опеки и попечительства внутригородского му-
ниципального образования Санкт-Петербурга, ответственный за при-
ем заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, при обращении заявителей в орган  опеки и попе-
чительства внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и прове-

ряет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть оформлено специалистом 
органа  опеки и попечительства внутригородского муниципального об-
разования Санкт-Петербурга, ответственным за прием документов, о 
чем на заявлении делается соответствующая запись;

определяет необходимость и способ информирования заявителя о 
принятом решении по предоставлению государственной услуги (в уст-
ной либо письменной форме, в том числе через Многофункциональный 
центр), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для форми-
рования личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяют-
ся подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием 
его должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щих методических рекомендаций, в журнале регистрации;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их 
перечня и даты приема;

Специалист органа опеки и попечительства внутригородского му-
ниципального образования Санкт-Петербурга, ответственный за при-
ем заявления и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, посредством Многофункционального центра:

получает копии документов и реестр документов из Многофункци-
онального центра:

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

передает комплект документов заявителя для принятия решения 
специалисту органа  опеки и попечительства внутригородского муни-
ципального образования Санкт-Петербурга, ответственному за подго-
товку.

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать трех рабочих дней.

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках административной 
процедуры является соответствие комплекта документов, требовани-
ям установленным Гражданским кодексом Российской Федерации и 
настоящим методическим рекомендациям.

3.2.5. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их 

перечня и даты приема;
передача специалистом органа опеки и попечительства внутриго-

родского муниципального образования Санкт-Петербурга, ответствен-
ным за прием заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги, комплекта документов специалисту орга-
на  опеки и попечительства внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга, ответственному за подготовку Постановления 
об установлении патронажа.  

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.3. Наименование административной процедуры: подготовка и на-

правление межведомственного запроса о предоставлении докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги, нахо-
дящихся в распоряжении органов государственной власти и организа-
ций, в том числе с использованием единой системы межведомственно-
го электронного взаимодействия

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: установление необходимости 
направления межведомственного запроса при приеме документов за-
явителя, получение копии заявления с соответствующей записью спе-
циалистом органа местного самоуправления, ответственным за подго-
товку, направление межведомственных запросов и получение ответов 
на них, от специалиста органа местного самоуправления, ответствен-
ного за прием заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги.

3.3.2. В рамках административной процедуры специалист органа 
местного самоуправления, ответственный за подготовку, направление 
межведомственных запросов и получение ответов на них, осуществля-
ет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих получе-
нию по межведомственным запросам, и органы (организации), в кото-
рые должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе 
в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на подпись 
лицу, уполномоченному подписывать межведомственные запросы, в 
том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в СПб ГКУ ЖА посредством 
автоматизированной информационной системы «Население. Жилой 
фонд»; органы опеки и попечительства внутригородских муниципаль-
ных образований Санкт-Петербурга;

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (информацию), полученные в рамках меж-

ведомственного взаимодействия (ответы на межведомственные за-
просы), на соответствие направленному межведомственному запросу;

передает полученные документы (информацию), специалисту орга-
на местного самоуправления, ответственному за подготовку постанов-
ления об установлении патронажа.

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведе-
ния:

наименование органа (организации), направляющего межведом-
ственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого направляет-
ся межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необходимо 
представление документа и(или) информации, а также, если имеется, 
номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг 
или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми 
установлено представление документа и(или) информации, необходи-
мых для предоставления услуги, и указание на реквизиты данного нор-
мативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и(или) ин-
формации, установленные настоящими методическими рекоменда-
циями;

контактная информация для направления ответа на межведом-
ственный запрос;

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

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и на-
правившего межведомственный запрос, его подпись, в том числе элек-
тронная подпись, а также номер служебного телефона и(или) адрес 
электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
посредством региональной системы межведомственного электрон-

ного взаимодействия Санкт-Петербурга (далее - РСМЭВ);
по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодательству.
Датой направления межведомственного запроса считается дата 

регистрации исходящего запроса системой управления РСМЭВ, либо 
дата отправки документа с межведомственным запросом по электрон-
ной почте. В случае направления межведомственного запроса иными 
способами, предусмотренными законодательством, днем направления 
межведомственного запроса считается дата почтового отправления.

Если ответ на межведомственный электронный запрос не получен в 
течение 5 рабочих дней, специалист органа местного самоуправления, 
ответственный за подготовку, направление межведомственных запро-
сов и получение ответов на них:

направляет повторный межведомственный электронный запрос;
информирует об этом в электронном виде Комитет по работе с ис-

полнительными органами государственной власти и взаимодействию 
с органами местного самоуправления Администрации Губернатора 
Санкт-Петербурга и поставщика сведений (информации), своевремен-
но не представившего ответ на межведомственный электронный за-
прос.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на офици-
альные адреса электронной почты, указанные исполнительных органов 
государственной власти Санкт-Петербурга, предназначенных для на-
правления межведомственных запросов 

и получения ответов на межведомственные запросы (в соответ-
ствии с Приложением № 2 к постановлению Правительства Санкт-
Петербурга от 23.12.2011 №1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно предста-
вившее) запрошенный документ (или информацию), подлежит админи-
стративной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

Критериями принятия решения являются полученные от заявителя 
заявление и прилагаемые к нему документы, предусмотренные настоя-
щими методическими рекомендациями.

Результатом административной процедуры является направление 
межведомственного запроса.

Способом фиксации результата является регистрация межведом-
ственного запроса в РСМЭВ.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры состав-
ляет один рабочий день (при условии использования единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к 
ней региональных систем межведомственного электронного взаимо-
действия).

В случае направления органом местного самоуправления межве-
домственных запросов в органы государственной власти (организа-
ции) субъектов Российской Федерации и иных государств, местные ад-
министрации муниципальных образований (в том числе иных субъектов 
Российской Федерации) и получения ответов на них срок предоставле-
ния государственной услуги может быть увеличен в соответствии с дей-
ствующим законодательством.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный за-
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прос в соответствии с Порядком не может превышать пяти рабочих 
дней после поступления межведомственного запроса.

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

3.3.5. Критерием принятия решения в рамках административной 
процедуры является отсутствие в представленном заявителем ком-
плекте документов, документов, указанных в  пункте 2.7 настоящих ме-
тодических рекомендаций.

3.3.6. Результатом административной процедуры является получе-
ние органами местного самоуправления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении иных органов исполнительной вла-
сти Санкт-Петербурга, и которые заявитель вправе представить, ука-
занных в пункте 2.7 настоящих методических рекомендаций.

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры является регистрация запроса и ответа на запрос в ин-
формационной системе органов местного самоуправления (программ-
ном комплексе «Межведомственное взаимодействие»).

3.4. Наименование административной процедуры: выход в адрес 
для составления акта обследования жилищно-бытовых условий

3.4.1 События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры:  получение заявление совер-
шеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здо-
ровья не может самостоятельно  осуществлять 

и защищать свои права и исполнять свои обязанности, а также полу-
чение заявление гражданина выразившего желание быть помощником;

3.4.2. Ответственными за выполнение административной процеду-
ры являются:

должностное лицо органа  опеки и попечительства внутригородско-
го муниципального образования Санкт-Петербурга,  ответственное за 
принятие решения об установлении патронажа; 

глава (заместитель главы) местной Администрации внутригород-
ского муниципального образования Санкт-Петербурга.

3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры.

Должностное лицо органа  опеки и попечительства внутригород-
ского муниципального образования Санкт-Петербурга, ответственное 
принятие решения об установлении патронажа: 

проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении; 
назначает  времени проведения акта обследования жилищно-

бытовых условий и в установленное время выходит в адрес;
по результатам проведения акта обследования жилищно-бытовых 

условий составляет акт обследования жилищно-бытовых условий в ко-
тором указывает состояние здоровья совершеннолетнего дееспособ-
ного гражданина, который по состоянию здоровья не может самосто-
ятельно  осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обя-
занности, а также  гражданина выразившего желание быть помощни-
ком; семейное окружение гражданина, состав семьи, наличие род-
ственных связей;

жилищно-бытовые условия, в которых проживает гражданин: нали-
чие и принадлежность жилого помещения, его общая и жилая площадь, 
благоустройство и санитарно-гигиеническое состояние;

в ходе обследования используются такие формы получения сведе-
ний, как беседа с гражданином, его родственниками и другими членами 
семьи, наблюдение, изучение документов и другие формы. 

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать 30 дней с момента представления заявителем документов, ука-
занных в пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций.

3.4.4. Критерии принятия решения в рамках административной про-
цедуры является:  получение заявления и комплекта документов, ука-
занных в пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций. 

3.5.5. Результат административной процедуры: акт обследования 
жилищно-бытовых условий совершеннолетнего дееспособного граж-
данина, который по состоянию здоровья не может самостоятельно  
осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязанности, а 
также гражданина выразившего желание быть помощником;

  3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры:

Регистрация акта обследования жилищно-бытовых условий совер-
шеннолетнего дееспособного гражданина, который по состоянию здо-
ровья не может самостоятельно  осуществлять и защищать свои права 
и исполнять свои обязанности, а также получение заявление гражда-
нина выразившего желание быть помощником в журнале регистрации;

3.5. Наименование административной процедуры: принятие реше-
ния об установлении патронажа 

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: получение документов, указан-
ных в пункте 2.6.,  должностным лицом органа  опеки и попечительства 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга,  
ответственным за принятие решения об установлении патронажа. 

3.5.2. Ответственными за выполнение административной процеду-
ры являются:

должностное лицо органа  опеки и попечительства внутригородско-
го муниципального образования Санкт-Петербурга,  ответственное за 
принятие решения об установлении патронажа; 

глава (заместитель главы) местной Администрации внутригород-
ского муниципального образования Санкт-Петербурга.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры.

Должностное лицо органа  опеки и попечительства внутригородско-
го муниципального образования Санкт-Петербурга, ответственное за 
принятие решения об установлении патронажа: 

проводит проверку сведений, содержащихся в комплекте докумен-
тов; 

в случае принятия решения об установлении патронажа - готовит 
проект Постановления об установлении патронажа в случае если 

при проверке сведений, представленных заявителем, будет установле-
но, что представленные сведения не соответствуют требованиям, уста-
новленным  Гражданским кодексом Российской Федерации – решение 
об установлении патронажа не принимается;

по результатам рассмотрения готовит проект соответствующего 
уведомления в адрес заявителя, в случае отсутствия правовых основа-
ний для принятия решения об установлении патронажа в уведомлении 
указываются  причины, по которым решение об установлении патро-
нажа  не было принято и порядок обжалования (далее – уведомление).

В случае подписания постановления  на основании представленных 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящих методических рекомен-
даций, формирует личное дело. 

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать 30 дней с момента представления заявителем документов, ука-
занных в пункте 2.6 настоящих методических рекомендаций.

3.5.4. Критерии принятия решения органом опеки и попечительства 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга, 
определяются наличием или отсутствием справки от терапевта для 
установления патронажа. 

3.5.5. Результат административной процедуры и порядок переда-
чи результата:

информирует заявителя о принятом решении
  3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:
подписанное главой администрации  (заместителем главы)  органа  

местного самоуправления  внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга, постановление;

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВ-
НОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением положений насто-
ящих методических рекомендаций и иных нормативных правовых ак-
тов, устанавливающих требования к предоставлению государственной 
услуги, осуществляет глава местной Администрации (далее – глава Ад-
министрации), заместитель главы местной Администрации по принад-
лежности вопроса в следующих формах:

4.2. Глава Администрации (заместитель главы Администрации) осу-
ществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего административного регла-
мента сотрудниками органов опеки и попечительства;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками Администрации особенностей по сбору и об-
работке персональных данных заявителя.

4.3. Глава Администрации, (заместитель главы Администрации), му-
ниципальные служащие, непосредственно предоставляющие государ-
ственную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение 
сроков и порядка приема документов,  соответствие результатов рас-
смотрения документов требованиям законодательства, принятию мер 
по проверке представленных документов, соблюдение сроков и поряд-
ка предоставления государственной услуги, подготовки отказа в пре-
доставлении государственной услуги, за соблюдение сроков и поряд-
ка выдачи документов. Персональная ответственность Главы Админи-
страции, (заместителя главы Администрации) и муниципальных служа-
щих  закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требо-
ваниями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотрен-

ных административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным 

административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставле-

нии государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и отве-

тов на межведомственные запросы;
 необоснованное не предоставление информации на межведом-

ственные запросы.
4.4. Начальник подразделения Многофункционального центра осу-

ществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего административного регла-

мента сотрудниками подразделения Многофункционального центра;
полнотой принимаемых специалистами Многофункционального 

центра от заявителя документов и качество оформленных документов 
для передачи их в орган опеки и попечительства;

своевременностью и полнотой передачи в орган опеки и попечи-
тельства принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых 
от органа опеки и попечительства информации и документов, яв-

ляющихся результатом решения о предоставлении государственной 
услуги, принятого органом опеки и попечительства;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и со-
блюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору и об-
работке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя подразделения Мно-
гофункционального центра и специалистов подразделения Много-
функционального центра закрепляется в должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства.

Специалисты подразделения Многофункционального центра несут 
ответственность за:

качество приема комплекта документов у заявителя, в случае, если 
несоответствие представленных документов, указанных в администра-
тивном регламенте явилось основанием для отказа заявителю в предо-
ставлении государственной услуги;

своевременность информирования заявителя о результате предо-
ставления государственной услуги.

4.5. Оператор Портала (специалисты СПб ГУП «Санкт-
Петербургский информационно-аналитический центр») осуществляют 
контроль за своевременностью доставки электронных заявлений на ав-
томатизированное рабочее место специалиста структурного подраз-
деления органа опеки и попечительства. 

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП 
«Санкт-Петербургский информационно-аналитический центр» за-

крепляется в должностных инструкциях в соответствии с требования-
ми законодательства.

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

технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых структурны-

ми подразделениями органа опеки и попечительства обращений зая-
вителей на Портале и направление сообщений о незакрытых обраще-
ниях заявителей Главе Администрации по официальным адресам элек-
тронной почты.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО СА-
МОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  
ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВ-
ЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

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

и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) органом 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, в ходе предоставления 
государственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания не исключает возможность обжалования решений и действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления го-
сударственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являют-
ся:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной услуги;
5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами для предоставления государственной 
услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-
ции, муниципальными правовыми актами для предоставления государ-
ственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государ-
ственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муниципального слу-
жащего органа местного самоуправления в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-

ственной услуги документах, либо нарушение установленного срока 
таких исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-

сителе, в электронной форме в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга. Жалобы на решения, принятые руководителем 
органа местного самоуправления, подаются в  Правительство Санкт-
Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, единого портала го-
сударственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (пре-
тензии). Орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, его 
должностные лица, муниципальные служащие органа местного само-
управления Санкт-Петербурга обязаны предоставить заявителю воз-
можность ознакомления с документами и материалами, непосред-
ственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется уста-
новленных федеральным законодательством ограничений на инфор-
мацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом доку-
менты, ранее поданные заявителями в орган местного самоуправле-
ния, 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 муниципального служащего органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, решения и действия (бездей-
ствие) 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 так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-
правлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, должностно-
го лица органа местного самоуправления Санкт-Петербурга либо му-
ниципального служащего органа местного самоуправления  Санкт-
Петербурга;

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

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

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

чае обжалования отказа органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, должностного лица органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга или муниципального служащего органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Россий-
ской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы орган местного са-
моуправления Санкт-Петербурга принимает одно из следующих ре-
шений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных органом местного самоуправления 

Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации,  а также в иных фор-
мах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным органом, 
органом местного самоуправления или должностным лицом гражда-
нин имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-
смотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и закон-
ные интересы других лиц и если 

в указанных документах и материалах не содержатся сведения, со-
ставляющие государственную или иную охраняемую федеральным за-
коном тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе 
вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в 
государственный орган, орган местного самоуправления или долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных 
в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на 
действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в адми-
нистративном и (или) судебном порядке в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы либо об-
ращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной 
форме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
 5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-

трения жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями 
по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована жа-
лоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-
ся действия сотрудника подразделения Многофункционального цен-
тра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации Губер-
натора Санкт-Петербурга:

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

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-
ся действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляется в 
адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются 

действия муниципальных служащих органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услугу, жало-
ба (претензия) может быть направлена в адрес Комитета по социаль-
ной политике Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, 
тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60, 
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответствую-

щую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург, 
тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576-7955.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

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 установлению помощника совершеннолетнему 

дееспособному гражданину, нуждающемуся  в установлении над ним патронажа

БЛОК-СХЕМА

 
Заявитель 

Многофункциональный 
центр предоставления 
государственных услуг 

(далее – МФЦ) 

 

Орган опеки и попечительства 
внутригородского 

муниципального образования 
Санкт-Петербурга (далее-ОО и П) 

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

Формирование 
комплекта 

документов 
заявителя и 

передача 
комплекта 

документов 
заявителя  

в ОО и П  

(в электронном 
виде -  один 

день, на 
бумажных 

носителях три 
дня) 

Прием 
документов  

от заявителя  

и их 
регистрация 

Информирование 
заявителя  

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги 

(один день) 

2. Подготовка, направление межведомственных 
запросов, получение ответов на них 

(в течение одного дня) 

 

3. Принятие решения органов опеки и 
попечительства о предоставлении 

государственной услуги либо об отказе в  
предоставлении государственной услуги 

(в пятнадцати  дней) 

Информирование заявителя 

о принятом ОО и П  решении 

Многофункциональный 
центр предоставления 

государственных услуг 
(далее – МФЦ)

Орган опеки и попечитель-
ства внутригородского муници-

пального образования Санкт-
Петербурга (далее-ОО и П)

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

2. Подготовка, направление межведомствен-
ных запросов, получение ответов на них

(в течение одного дня)

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

вителя 
в ОО и П 

(в электрон-
ном виде -  один 
день, на бумаж-
ных носителях 

три дня)

Прием доку-
ментов 

от заявителя 
и их реги-

страция

Информирова-
ние заявителя 

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги
(один день)

3. Принятие решения органов опеки и попе-
чительства о предоставлении государственной 

услуги либо об отказе в  предоставлении 
государственной услуги

(в пятнадцати  дней)

Информирование заявителя
о принятом ОО и П  решении

(в течение тридцати  дней)
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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 установлению помощника совершеннолетнему 

дееспособному гражданину, нуждающемуся  в установлении над ним патронажа   

№ 
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

mаokkervil@pochtarf.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 № 3
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 установлению помощника совершеннолетнему 

дееспособному гражданину, нуждающемуся  в установлении над ним патронажа  

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

 

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
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, находящихсяпод опекой или попечительством, и денежных средств на содержание 
детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в  Санкт-Петербурге, государственной услуги по установлению помощ-

ника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа

В орган опеки и попечительства ОМС Санкт-Петербурга 
(местную администрацию муниципального образования) 

 _________________________________________________
                      наименование

от Ф. ____________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________

Гражданство______________________________________
_________________________________________________

 документ удостоверяющий личность 
(серия, номер, кем и когда выдан) ________________________________________________

 
Адрес места жительства (пребывания), индекс: ________

_________________________________________________
____________________ тел. ________________________

Адрес электронной почты__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 совершеннолетнего дееспособного гражданина, 

о согласии на назначение  помощника                                       
      Я,______________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество)
по состоянию здоровья не могу самостоятельно осуществлять  и защищать свои права и исполнять свои обязанности. В соответствии со ста-

тьей 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации  прошу назначить мне помощника   ____________________________________________________
       (ФИО, дата рождения)
Дополнительно могу сообщить о себе следующее:   ______________________________
                                                                                                (указывается состояние здоровья, иные 
_______________________________________________________________________________________________________
дополнительные сведения, которые гражданин готов сообщить о себе)
_______________________________________________________________________________________________________

Статья 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации  мне разъяснена.
Я,_______________________________________________________________________
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною до-

кументах.
Дата «______» ____________20__ г. Подпись заявителя _____________________

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

 В Многофункциональном центре __________________района Санкт-Петербурга

ПРИЛОЖЕНИЕ №5
к административному регламенту по предоставлению 

местной администрацией 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 установлению помощника совершеннолетнему 

дееспособному гражданину, нуждающемуся  в установлении над ним патронажа

В орган опеки и попечительства ОМС Санкт-Петербурга 
       (местную администрацию муниципального об-

разования)  _________________________________________________
     наименование

от Ф. ____________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________

Гражданство______________________________________
_________________________________________________

 документ удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
________________________________________________

 
Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

_________________________________________________
____________________ тел. ________________________

Адрес электронной почты__________________________
  ЗАЯВЛЕНИЕ

                                 гражданина, выразившего желание стать помощником
                                      совершеннолетнего дееспособного гражданина

      Я,______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
прошу назначить меня в соответствии со статьей 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации  помощником совершеннолетнего(ой) 

дееспособного(ой) гражданина _____________________________________________________________________________
   (ФИО, дата рождения)

Дополнительно могу сообщить о себе следующее:   ______________________________________________________
                                                                                                (указывается состояние здоровья и характер 
_______________________________________________________________________________________________________
работы  гражданина, наличие/отсутствие судимости)
_______________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
      Требования пункта 4 статьи 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации об обязательном осуществлении органом опеки и попечитель-

ства контроля за исполнением мной обязанностей помощника мне разъяснено.
          Я,_______________________________________________________________________
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною до-

кументах.

Дата «______» ____________20__ г. Подпись заявителя _____________________

О принятом решении прошу проинформировать письменно /устно/ (нужное подчеркнуть)
В Многофункциональном центре ____________района Санкт-Петербурга
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
28.12.2012 г.    №10

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

В соответствии п.2 ст.132 Конституции Российской Федерации, 
ст. ст.11,12,13 закона Санкт-Петербурга от 23.09.2009 «Об органи-
зации местного самоуправления в Санкт-Петербурге, закона Санкт-
Петербурга от 21.11.2007 №536-109 «О наделении органов местного 
самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государственными 
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 предоставлению 

органом опеки и попечительства Местной администрации МО №54 го-
сударственных услуг:

1.1. разрешение органом опеки и попечительства разногласий меж-
ду родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования 
детей в соответствии с приложением №1;

1.2. выдача  органом опеки и попечительства разрешения на  изме-
нение имени и фамилии ребенка в соответствии с приложением №2;

1.3. выдача  разрешения органом опеки и попечительства на заклю-
чение в организациях кинематографии, театрах, театральных и кон-

цертных организациях, цирках трудового договора с лицами, не до-
стигшими возраста 14 лет, для участия в создании и (или) исполнении 
(экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственно-
му развитию в соответствии с приложением №3;

1.4. согласие органа опеки и попечительства на установление от-
цовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смер-
ти матери, признания ее недееспособной, невозможности установле-
ния места нахождения матери или в случае лишения ее родительских 
прав в соответствии с приложением №4.

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

Приложение № 1
К Постановлению Главы местной администрации
МО МО №54 от 28.12.2012 №10

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО №54, осу-

ществляющей 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 по-
печительством, и денежных средств на содержание детей, пе-
реданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 
государственной услуги по разрешению органом опеки и попе-
чительства разногласий между родителями по вопросам, каса-
ющимся воспитания и образования детей

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административно-

го регламента являются отношения, возникающие между заявителя-
ми и органами местного самоуправления внутригородских муници-
пальных образований Санкт-Петербурга, осуществляющими отдель-
ные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организа-
ции и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, на-
значению и выплате денежных средств на содержание детей, нахо-
дящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на 
содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге (далее – органы местного самоуправления Санкт-
Петербурга), при предоставлении государственно услуги по разреше-
нию органом опеки и попечительства разногласий между родителя-
ми по вопросам, касающимся воспитания и образования детей  (да-
лее – государственная услуга).

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

1.2. Заявители, а также лица, имеющие право выступать от их име-
ни.

1.2.1. Заявителями являются физические лица, являющиеся 
родителем(ями) несовершеннолетнего(их) в отношении которого(ых) 
между родителями возникли разногласия, по вопросам, касающим-
ся воспитания и образования    ребенка (детей) (далее - заявитель).

1.2.2. Лица, имеющие право выступать от имени заявителей.
Доверенное лицо, имеющее следующие документы:
документ, удостоверяющий личность ;
доверенность, оформленную в соответствии с действующим за-

конодательством, и подтверждающую наличие у представителя прав 
действовать от лица заявителя, и определяющую условия и границы 
реализации права на получение государственной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предостав-
ления государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют: 
1.3.1.1. Комитет по образованию:
Адрес: 191023, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 8, тел. (812) 

576-31-79, факс (812) 576-38-29, адрес электронной почты: kobr@gov.
spb.ru, адрес сайта: www.k-obr.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, вос-
кресенье.

1.3.1.2. 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 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, вос-
кресенье.

1.3.1.3. Орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, на 
территории которого ребенок (дети) в отношении которого(ых) воз-
никли разногласия между родителями по вопросам, касающимся вос-
питания и образования, имеет(ют) место жительства (адрес места 
жительства, подтвержденный регистрацией) или место пребывания 
(адрес места временного проживания, подтвержденный регистраци-
ей по месту пребывания), а в случае отсутствия регистрации по ме-
сту жительства или пребывания в Санкт-Петербурге, по месту факти-
ческого нахождения ребенка (детей) в Санкт-Петербурге (далее – ор-
ганы опеки и попечительства);

места нахождения и графики работы органов местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга приведены в приложении № 2 к настоящим 
Методическим рекомендациям;

справочные телефоны, адреса официальных сайтов  органов мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга  приведены в приложении № 
2 к настоящим Методическим рекомендациям;

адреса электронной почты органов местного самоуправления 
Санкт-Петербурга приведены в приложении № 2 к настоящим Мето-
дическим рекомендациям.

1.3.1.4. Санкт-Петербургское государственное казенное учрежде-
ние «Многофункциональный центр предоставления государственных 
услуг» (далее – МФЦ).

Адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д.10-12, ли-
тера 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, вос-
кресенье.

График работы структурных подразделений Многофункционально-
го центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны под-
разделений Многофункционального центра в приложении № 3 к на-
стоящим Методическим рекомендациям.

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

mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заявителям 

обращаться в другие органы и организации не требуется. 
1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления государственной услуги, в том числе с использова-
нием Информационного Портала «Государственные услуги в Санкт-
Петербурге» (www.gu.spb.ru) Портала (далее – Портал).

Информацию по процедуре предоставления государственной 
услуги можно получить:

по телефонам, указанным в приложении № 2 к настоящим Методи-
ческим рекомендациям;

посредством письменных обращений в орган местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга согласно приложению № 2 к настоящим Ме-
тодическим рекомендациям, в том числе в электронном виде на элек-
тронный адрес органа местного самоуправления Санкт-Петербурга 
согласно приложению № 2 к настоящим Методическим рекоменда-
циям;

при личном обращении в орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга по месту жительства  или месту пребывания, а в случае от-
сутствия регистрации по месту жительства или пребывания ребенка 
(детей) в Санкт-Петербурге, по месту фактического нахождения ре-
бенка (детей) в Санкт-Петербурге;

на стендах органа местного самоуправления Санкт-Петербурга по 
адресам указанным в приложении № 2 к настоящим Методическим 
рекомендациям размещается следующая информация: 

наименование государственной услуги;
орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, участвующий в 

предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, осуществляющего прием и консультации заявителей по 
вопросам предоставления государственной услуги;

адрес органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, уча-
ствующего в предоставлении государственной услуги;

контактная информация об органе местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении государственной 
услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем органа местного са-

моуправления Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении го-
сударственной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на получение госу-
дарственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государствен-
ной услуги;

образец заполнения заявления на получение государственной 
услуги;

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
на официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга www.gov.

spb.ru, 
на официальном сайте органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, указанного в приложении № 2 к настоящим Методиче-
ским рекомендациям, а также на Портале.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: разрешение органом 
опеки и попечительства разногласий между родителями по вопросам, 
касающимся воспитания и образования детей.

Краткое наименование государственной услуги: разрешение раз-
ногласий между родителями по вопросам, касающимся воспитания и 
образования детей.

2.2. Государственная услуга предоставляется  органом опеки и по-
печительства на территории которого ребенок (дети) в отношении 
которого(ых) возникли разногласия между родителями по вопросам, 
касающимся воспитания и образования, имеет(ют) место жительства 
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией) или место 
пребывания (адрес места временного проживания, подтвержденный 
регистрацией, по месту пребывания), а в случае отсутствия регистра-
ции по месту жительства или пребывания в Санкт-Петербурге, по ме-
сту фактического нахождения ребенка (детей) в Санкт-Петербурге.

Должностным лицам органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, участвующим в предоставлении государственной услу-
ги, запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения государствен-
ной услуги и связанных с обращением в иные государственные орга-
ны и организации, за исключением получения услуг, включенных в пе-
речень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственных услуг, утвержденный постановлени-
ем Правительства Санкт-Петербурга от 03.02.2012 № 93.

2.3. Результатами предоставления государственной услуги явля-
ются:

подготовка ответа (письма)  о разрешении разногласий либо о не-
возможности разрешения разногласий по вопросам, касающимся 
воспитания и образования детей;

 направление (вручение) заявителю ответа (письма) о разрешении 
либо о невозможности разрешения разногласий между родителями 
по вопросам, касающимся воспитания и образования детей:

на бумажном носителе – ответ (письмо) о предоставлении государ-
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ственной услуги выдается лично заявителю органом местного самоу-
правления 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:
ответ (письмо)  о разрешении или о невозможности разрешения 

разногласий между родителями по вопросам, касающимся воспита-
ния и образования детей, направляется (вручается)  в течение 30 дней 
со дня регистрации письменного обращения и предоставления доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических рекоменда-
ций.

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

Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-
ФЗ;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об обра-
зовании»;

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-
ния обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделе-
нии органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдель-
ными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по орга-
низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, на-
ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на 
содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге»;

Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 
местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 
№ 1753 «О порядке межведомственного информационного взаи-
модействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-
Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подведом-
ственных исполнительным органам государственной власти Санкт-
Петербурга, и других организаций, в которых размещается государ-
ственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления го-
сударственной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, подлежащих представле-
нию заявителем:

заявление о разрешении разногласий (далее - заявление) согласно 
приложению  № 4 к настоящим Методическим рекомендациям;

документ, удостоверяющий личность гражданина (родителя или 
родителей), имеющего право на получение государственной услуги2;

паспорт несовершеннолетнего(х) достигшего 14 летнего возраста.
При обращении представителя гражданина, имеющего право на 

получение государственной услуги, дополнительно представляются:
документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, 

имеющего право на получение государственной услуги ;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления го-
сударственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления государственной услуги, которые на-
ходятся в распоряжении иных исполнительных государственных орга-
нов (организаций) Санкт-Петербурга и органов местного самоуправ-
ления, и которые заявитель вправе представить :

свидетельство о рождении ребенка (детей), выданное на террито-
рии Санкт-Петербурга;

документы о дошкольном,  основном общем образовании или 
среднем (полном общем образовании) несовершеннолетнего гражда-
нина (содержащие сведения о программе обучения об успеваемости 
несовершеннолетнего), выданные на территории Санкт-Петербурга

2.6.3. При предоставлении государственной услуги запрещено 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, воз-
никающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственную услу-
гу, иных государственных органов, органов местного самоуправле-
ния и организаций, в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги:

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;
представление заявителем документов, содержащих исправле-

ния, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолко-
вать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подпи-
си, печати и др. 

2.8 Основания для приостановления и (или) отказа в предоставле-
нии государственной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной 
услуги является отсутствие сведений,  подтверждающих право заяви-
теля на получение государственной услуги, в документах, указанных в 
пункте 2.6 настоящих Методических рекомендаций. 

2.8.2. Оснований для приостановления предоставления государ-
ственной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления го-
сударственной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в пре-
доставлении государственной услуги, отсутствуют.

2.10. Плата за предоставление государственной услуги не взима-
ется.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) при 
подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при по-
лучении результата предоставления государственной услуги:

а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых 
документов в орган местного самоуправления Санкт-Петербурга не 
должен превышать одного часа.

б) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых 
документов в МФЦ не должен превышать сорока пяти минут;

в) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не 
должен превышать пятнадцати минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предо-
ставлении государственной услуги.

2.12.1. При личном обращении заявителя в орган местного самоу-
правления Санкт-Петербурга регистрация заявления о предоставле-
нии государственной услуги осуществляется муниципальным служа-
щим органа местного самоуправления Санкт-Петербурга  в течение 
одного дня с момента получения заявления и документов, указанных 
в пункте 2.6 настоящих Методических рекомендаций.

2.12.2. При поступлении в орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга заявления в электронном виде посредством  Информа-
ционного Портала, а также посредствам почтовой связи, регистра-
ция заявления о предоставлении государственной услуги осущест-
вляется муниципальным служащим органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга  в течение 3 дней с момента получения заявления 
и документов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических реко-
мендаций.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются госу-
дарственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, разме-
щению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной ин-
формации о порядке предоставления государственной услуги.

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется государственная 
услуга, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные 
санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помеще-
ниям, где оборудованы рабочие места с использованием персональ-
ных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посе-
тителей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь 
писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполне-
ния запросов о предоставлении государственной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений).

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги:
2.14.1. Количество взаимодействий заявителя с органами (органи-

зациями) -  не менее 2; 
2.14.2. Продолжительность взаимодействий -  не менее 60 мин;
2.14.3. Способы предоставления государственной услуги заяви-

телю:
непосредственно при посещении органа местного самоуправле-

ния Санкт-Петербурга;
в электронном виде на Портале;
в письменном виде посредствам почтовой связи.
2.14.4. В случае направления заявителем заявления и докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услуги, че-
рез Портал с прохождением промежуточных этапов предоставления 
государственной услуги заявитель может ознакомиться на Портале 
(в соответствии с этапами предоставления государственной услуги, 
определенными распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп).

2.14.5. Способы информирования заявителя о результатах предо-
ставления государственной услуги: лично путем вручения в органах 
местного самоуправления Санкт-Петербурга; по электронной почте; в 
письменном виде путем направления по почте.

2.14.6. Количество документов, необходимых для предоставле-
ния заявителем в целях получения государственной услуги – от 3 до 5;

2.14.7. Количество документов (информации), которую орган мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга запрашивает без участия за-
явителя – от 0 до 2;

2.14.8. В случае направления органами местного самоуправления 
межведомственных запросов в органы государственной власти (орга-
низации) субъектов Российской Федерации и иных государств, и по-
лучения ответов на них срок предоставления государственной услуги 
может быть продлен на пять дней на время получения ответов на меж-
ведомственные запросы.

2.14.9. Административные процедуры в рамках предоставления 
государственной услуги, осуществляемые в электронном виде, осу-
ществляются органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 
в соответствии с этапами предоставления государственной услуги, 
определенными распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп.

2.14.10. Срок предоставления государственной услуги – макси-
мальное количество - 30 дней;

2.14.11. Порядок и формы контроля за предоставлением государ-
ственной услуги, со стороны граждан, их объединений и организаций 
– не предусмотрены. 

2.14.12. Предусмотрена выдача результата предоставления госу-
дарственной услуги в электронном виде.

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления го-
сударственных услуг по письменным обращениям (в том числе в элек-
тронной форме). 

2.15.1. Органом местного самоуправления Санкт-Петербурга при-
нимаются обращения в письменном виде свободной формы (в том 
числе в электронной форме). 

В письменном обращении указываются: наименование органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга либо фамилия, имя, от-
чество соответствующего должностного лица органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, а также фамилия, имя, отчество заяви-
теля, почтовый адрес, электронный адрес по которому должны быть 
направлены ответ, суть обращения, подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в письмен-
ном обращении фактов к письменному обращению прилагаются доку-
менты и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понят-
ной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона спе-
циалиста, оформившего ответ, подпись главы местной администра-
ции муниципального образования органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга.

2.15.2. Особенности предоставления государственной услуги в 
электронной форме:

заявитель может получить государственную услугу в электронной 
форме путем заполнения в электронном виде заявления на Портале.

Государственная услуга может быть получена в электронной фор-
ме в соответствии с Планом перехода на предоставление исполни-
тельными органами государственной власти Санкт-Петербурга госу-
дарственных услуг в электронном виде, утвержденным распоряжени-
ем Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О меро-
приятиях по переходу на предоставление исполнительными органа-
ми государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг 
в электронном виде».

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап – размещение информации об услуге в Сводном реестре 

государственных услуг и на Едином портале государственных услуг;
2-й этап – размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения со-
ответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и 
заполнения в электронном виде;

3-й этап – обеспечение возможности для заявителей в целях полу-
чения услуги представлять документы в электронном виде с использо-
ванием Единого портала государственных услуг.

Электронные заявления отправляются через «Электронную прием-
ную» Портала с использованием «логина» и «пароля» заявителя, а так-
же могут быть подписаны заявителем электронной подписью или за-
верены универсальной электронной картой.

Электронные заявления отправляются через «Электронную прием-
ную» Портала 

с использованием «логина» и «пароля» заявителя, а также могут 
быть подписаны заявителем электронной подписью или заверены уни-
версальной электронной картой.

К документам, направляемым в электронной форме, предоставля-
ются следующие требования:
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они должны быть предоставлены в форме электронных докумен-
тов (электронных образов документов), удостоверенных электронной 
подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица орга-
на, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса; каж-
дый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного 
файла. Количество файлов должно соответствовать количеству  доку-
ментов, направляемых для получения государственной услуги, а наи-
менование файлов должно позволять идентифицировать документ и 
количество страниц в документе.

В случае, если после направления заявителем электронного за-
явления  необходимо посещение заявителем органа местного само-
управления Санкт-Петербурга, то для заявителя, муниципальный слу-
жащий органа местного самоуправления Санкт-Петербурга формиру-
ет приглашение на прием, которое отображается в браузере заявите-
ля. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: 
адреса органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, в кото-
рые необходимо обратиться заявителю, даты и времени приема, но-
мера очереди, идентификационного номера приглашения, а также пе-
речня документов, которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга не требуется, то посред-
ством Портала осуществляется мониторинг хода предоставления го-
сударственной услуги, а также информирование заявителя о результа-
те предоставления государственной услуги в соответствии с этапами 
предоставления государственной услуги в электронном виде.

2.15.3. По справочным номерам телефонов, предоставляется сле-
дующая информация, связанная с предоставлением государ-
ственной услуги:

перечень органов местного самоуправления, участвующих в пре-
доставлении государственной услуги;

график (режим) работы органов местного самоуправления, уча-
ствующих в предоставлении государственной услуги и осуществляю-
щих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления 
государственной услуги;

адреса органов местного самоуправления, участвующих в предо-
ставлении государственной услуги;

контактная информация об органах местного самоуправления, 
участвующих в предоставлении государственной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государствен-
ной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государствен-
ной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной услу-
ги;

о текущих административных действиях, предпринимаемых по об-
ращению заявителя;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а 

также принимаемых ими решений при предоставлении государствен-
ной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 
ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АД-
МИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

За предоставлением государственной услуги заявители могут об-
ращаться с заявлением на бумажном носителе в орган местного само-
управления по месту жительства заявителя либо Многофункциональ-
ный центр, в форме электронного документа – через Портал.

3.1. Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги;

подготовка и направление межведомственных запросов о предо-
ставлении документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, находящихся в распоряжении органов государствен-
ной власти и организаций, в том числе с использованием единой си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия;

обмен служебной информацией между органами местного самоу-
правления Санкт-Петербурга;

проведение обследования условий жизни несовершеннолетнего 
гражданина, в отношении которого возникли разногласия между ро-
дителями по вопросам, касающимся его воспитания и образования 
проживания несовершеннолетнего и составление  Акта обследования 
условий жизни несовершеннолетнего гражданина, в отношении кото-
рого возникли разногласия между родителями по вопросам, касаю-
щимся его воспитания и образования;

подготовка ответа (письма)  о разрешении разногласий либо о не-
возможности разрешения разногласий по вопросам, касающимся 
воспитания и образования детей.

регистрация и направление (вручение) заявителю ответа (письма)  
о разрешении разногласий либо о невозможности разрешения разно-
гласий по вопросам, касающимся воспитания и образования детей.

 3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 
для начала административной процедуры: поступление (посредством 
личного обращения заявителя, обращения заявителя в электронной 
форме либо посредством организаций почтовой связи) в орган мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга заявления о разрешении раз-
ногласий и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоя-
щих Методических рекомендаций (далее – комплект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является: специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, при обращении заявителей 
в орган местного самоуправления Санкт-Петербурга:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и про-

веряет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не спо-
собного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собствен-
норучно оформить заявление, заявление может быть оформлено 
специалистом органа местного самоуправления                                 Санкт-
Петербурга, ответственным за прием документов, о чем на заявлении 
делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соот-
ветствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящих Ме-
тодических рекомендаций, определяет необходимость осуществле-
ния межведомственных запросов, о чем 

на заявлении делается соответствующая запись;
в случае необходимости направления межведомственных запро-

сов в исполнительные органы государственной власти (организации) 
Санкт-Петербурга о предоставлении необходимых сведений (доку-
ментов), а также получение ответов на них (далее – межведомствен-
ный запрос) передает копию заявления с отметкой о необходимости 
подготовки межведомственных запросов специалисту органов мест-
ного самоуправления, ответственному за подготовку и направление 
межведомственных запросов, а также получение ответов на них, в том 
числе с использованием единой системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия;
фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 насто-

ящих Методических рекомендаций, в журнале регистрации;
передает комплект документов заявителя для принятия решения 

специалисту органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, от-
ветственному за подготовку решения о  предоставлении мер социаль-
ной поддержки.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, посредством Многофункци-
онального центра:

получает копии документов и реестр документов из Многофункци-
онального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получа-
телей государственной услуги);

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

проводит сверку реестра документов с представленными докумен-
тами, определяет необходимость осуществления межведомственных 
запросов в исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга, органы государственной власти (организации) субъектов 
Российской Федерации, других государств, о чем на заявлении дела-
ется соответствующая запись; 

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соот-
ветствия перечню документов, указанных в пунктах 2.6 настоящих Ме-
тодических рекомендаций, определяет необходимость осуществле-
ния межведомственных запросов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запро-
сов передает копию заявления с отметкой о необходимости подготов-
ки межведомственных запросов специалисту органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, ответственному за подготовку и направ-
ление межведомственных запросов, а также получение ответов на них;

фиксирует факт приема документов, указанных в пунктах 2.6 насто-
ящих Методических рекомендаций, в журнале регистрации;

передает комплект документов заявителя для принятия решения 
специалисту органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, от-
ветственному за подготовку решения о  предоставлении мер социаль-
ной поддержки.

3.2.4. Критериями принятия решения в рамках административной 
процедуры является: соответствие заявления и комплекта докумен-
тов, предусмотренных настоящими методическими рекомендациями.

3.2.5. Результат административной процедуры:
передача специалистом органа местного самоуправления, ответ-

ственным за прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, заявления и комплекта докумен-
тов специалисту органа местного самоуправления  Санкт-Петербурга, 
ответственному за подготовку межведомственных запросов, и спе-
циалисту органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, ответ-
ственному за разрешение разногласий между родителями по вопро-
сам, касающимся воспитания и образования детей и подготовку отве-
та заявителю.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры:

регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
Продолжительность административной процедуры не должна пре-

вышать 1 день.
3.3. Подготовка и направление межведомственных запросов о пре-

доставлении документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов государ-
ственной власти и организаций, в том числе с использованием единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: установление необходимости 
направления межведомственного запроса при приеме документов за-
явителя, получение копии заявления с соответствующей записью спе-
циалистом органа местного самоуправления, ответственным за под-
готовку, направление межведомственных запросов и получение отве-
тов на них, от специалиста органа местного самоуправления, ответ-
ственного за прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги.

3.3.2. В рамках административной процедуры специалист органа 
местного самоуправления, ответственный за подготовку, направление 
межведомственных запросов и получение ответов на них, осуществля-
ет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих полу-
чению по межведомственным запросам, и органы (организации), в ко-
торые должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе 
в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на подпись 
лицу, уполномоченному подписывать межведомственные запросы, в 
том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в: КЗАГС; Комитет по об-
разованию;

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (информацию), полученные в рамках меж-

ведомственного взаимодействия (ответы на межведомственные за-
просы), на соответствие направленному межведомственному запро-
су;

передает полученные документы (информацию), специалисту ор-
гана местного самоуправления, ответственному за подготовку отве-
та о разрешении разногласий между родителями по вопросам, каса-
ющимся воспитания и образования детей.

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведе-
ния:

наименование органа (организации), направляющего межведом-
ственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого направля-
ется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необходимо 
представление документа и(или) информации, а также, если имеется, 
номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг 
или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми 
установлено представление документа и(или) информации, необхо-
димых для предоставления услуги, 

и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
сведения, необходимые для представления документа и(или) ин-

формации, установленные настоящими Методическими рекоменда-
циями;

контактная информация для направления ответа на межведом-
ственный запрос;

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

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и на-
правившего межведомственный запрос, его подпись, в том чис-
ле электронная подпись, а также номер служебного телефона и(или) 
адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
посредством региональной системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия Санкт-Петербурга (далее - РСМЭВ);
по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодательству.
Датой направления межведомственного запроса считается дата 

регистрации исходящего запроса системой управления РСМЭВ, либо 
дата отправки документа с межведомственным запросом по электрон-
ной почте. В случае направления межведомственного запроса иными 
способами, предусмотренными законодательством, днем направле-
ния межведомственного запроса считается дата почтового отправ-
ления. 

3.3.3. Продолжительность административной процедуры состав-
ляет один рабочий день (при условии использования единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к 
ней региональных систем межведомственного электронного взаимо-
действия).

В случае направления органом местного самоуправления межве-
домственных запросов в органы государственной власти (организа-
ции) субъектов Российской Федерации и иных государств, местные 
администрации муниципальных образований (в том числе иных субъ-
ектов Российской Федерации) и получения ответов на них срок пре-
доставления государственной услуги может быть увеличен в соответ-
ствии с действующим законодательством.

При отсутствии использования единой системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимодействия подго-
товка, направление межведомственных запросов и получение ответов 
на них осуществляется в соответствии со статьей 7.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», а также  Порядком межведом-
ственного информационного взаимодействия при предоставлении го-
сударственных и муниципальных услуг исполнительными органами го-
сударственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоу-
правления в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учреж-
дений, подведомственных исполнительным органам государственной 
власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размеща-
ется государственное задание (заказ), утвержденным постановлени-
ем Правительства Санкт-Петербурга 

от 23.12.2011 № 1753 (далее - Порядок).
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный за-

прос в соответствии с Порядком не может превышать пяти рабочих 
дней после поступления межведомственного запроса.

3.3.4. Административная процедура осуществляется специали-
стом органа местного самоуправления, ответственным за подготов-
ку, направление межведомственных запросов и получение ответов на 
них.

3.3.5. Критерием принятия решения в рамках административной 
процедуры является отсутствие в представленном заявителем ком-
плекте документов, документов, указанных в  пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций.

3.3.6. Результатом административной процедуры является полу-
чение органами местного самоуправления документов и информа-
ции, которые находятся в распоряжении иных исполнительных ор-
ганов, федеральных органов исполнительной власти и органов госу-
дарственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправле-
ния, подведомственных им организаций и иных организаций, и кото-
рые заявитель вправе представить, указанных в пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций.

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры является регистрация запроса и ответа на запрос 
в информационной системе органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга.

3.4. Обмен служебной информацией между органами местного са-
моуправления Санкт-Петербурга;

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: поступление заявления и ком-
плекта документов специалисту органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, ответственному за разрешение разногласий меж-
ду родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования 
детей и подготовку ответа заявителю.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является: специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за разрешение разногласий между роди-
телями по вопросам, касающимся воспитания и образования детей и 
подготовку ответа заявителю.

3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за разрешение разногласий между родителями по во-
просам, касающимся воспитания и образования детей и подготовку 
ответа заявителю:

устанавливает, имеется ли на территории органа местного само-
управления место жительства или место пребывания у ребенка (де-
тей),  в отношении которого(ых) возникли разногласия между родите-
лями по вопросам, касающимся его (их) воспитания и образования и 
осуществляет процедуру, указанную в пункте 3.4 настоящих Методи-
ческих рекомендаций;

в случае если ребенок (дети) имеет место жительства или место 
пребывания на территории  органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга в которое поступило заявление и документы, а фактически 
проживает(ют) на территории другого органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга:

специалист готовит  запрос в  орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга на территории которого ребенок (дети) фактически 
проживает(ют) для проведении процедуры, указанной в пункте 3.4 на-
стоящих Методических рекомендаций; 

подписывает запрос; 
фиксирует факт отправки запроса и копий документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящих Методических рекомендаций, в журнале реги-
страции.

3.4.4. Критериями принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является: установление факта наличия на террито-
рии органа местного самоуправления у ребенка (детей) в отношении 
которого(ых) возникли разногласия между родителями по вопросам, 
касающимся его (их) воспитания и образования места жительства или 
места пребывания, а также место его (их) фактического проживания.

3.4.5. Результат административной процедуры:
направление запроса в орган местного самоуправления на терри-

тории которого ребенок (дети) фактически проживает(ют).
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:
регистрация запроса в журнале регистрации.
Продолжительность административной процедуры не должна пре-

вышать 3 дня.
3.5. Проведение обследования условий жизни несовершеннолет-

него гражданина, 
в отношении которого возникли разногласия между родителями 

по вопросам, касающимся его воспитания и образования прожива-
ния несовершеннолетнего и составление  Акта обследования условий 
жизни несовершеннолетнего гражданина, в отношении которого воз-
никли разногласия между родителями по вопросам, касающимся его 
воспитания и образования.

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

поступление заявления и комплекта документов специалисту ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга, ответственному за 
разрешение разногласий между родителями по вопросам, касающим-
ся воспитания и образования детей;

поступление внутриведомственного запроса.

3.5.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является: специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за разрешение разногласий между роди-
телями по вопросам, касающимся воспитания и образования детей и 
подготовку ответа заявителю.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры:

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за разрешение разногласий между родителями по во-
просам, касающимся воспитания и образования детей и подготовку 
ответа заявителю:

3.5.3.1. Выходит в адрес по месту жительства (нахождения)  
несовершеннолетнего(их) ребенка (детей) в отношении которого(ых) 
возникли разногласия по вопросам, касающимся воспитания и обра-
зования детей, в течение 14  дней со дня получения заявления и ком-
плекта документов, для  проведения обследования условий жизни ре-
бенка;

3.5.3.2. Проводит обследование и выявляет:
уровень обеспечения основных потребностей ребенка;
состояние здоровья: общая визуальная оценка уровня физическо-

го развития и его соответствие возрасту ребенка, наличие заболева-
ний, особых потребностей в медицинском обслуживании, лекарствен-
ном обеспечении; наличие признаков физического и (или) психиче-
ского насилия над ребенком;

внешний вид: соблюдение норм личной гигиены ребенка, наличие, 
качество и состояние одежды и обуви, ее соответствие сезону, а также 
возрасту и полу ребенка и так далее;

социальная адаптация: наличие навыков общения с окружающими, 
навыков самообслуживания в соответствии с возрастом и индивиду-
альными особенностями развития ребенка, адекватность поведения 
ребенка в различной обстановке и так далее;

воспитание и образование: форма освоения образовательных про-
грамм, посещение образовательных учреждений, в том числе учреж-
дений дополнительного образования детей; успехи и проблемы в 
освоении образовательных программ в соответствии с возрастом и 
индивидуальными особенностями развития ребенка; режим дня ре-
бенка (режим сна, питания, их соответствие возрасту и индивидуаль-
ным особенностям), организация свободного времени и отдыха ре-
бенка; наличие развивающей и обучающей среды;

обеспечение безопасности: отсутствие доступа к опасным пред-
метам в быту, медикаментам, электроприборам, газу и т.п., риск нане-
сения ребенку вреда как в домашних условиях, так и вне дома;

удовлетворение эмоциональных потребностей ребенка;
семейное окружение ребенка;
состав семьи, кто фактически осуществляет уход и надзор за ре-

бенком; наличие и место жительства близких родственников ребен-
ка, степень участия родителей и других совместно проживающих лиц, 
родственников в воспитании и содержании ребенка; степень привя-
занности и отношения ребенка с родителями и членами семьи;

отношения, сложившиеся между членами семьи, их характер; осо-
бенности общения с детьми, детей между собой; семейные ценности, 
традиции, семейная история, уклад жизни семьи, распределение ро-
лей в семье, круг общения родителей; социальные связи ребенка и его 
семьи с соседями, знакомыми, контакты ребенка со сверстниками, пе-
дагогами, воспитателями;

жилищно-бытовые и имущественные условия;
жилищно-бытовые условия, в которых проживает ребенок: наличие 

и принадлежность жилого помещения, его общая и жилая площадь, 
количество комнат, благоустройство и санитарно-гигиеническое со-
стояние; наличие у ребенка отдельного оборудованного места (комна-
ты, уголка) для сна, игр, занятий и так далее;

структура доходов несовершеннолетнего: алименты, пенсии, по-
собия, стипендии, иные выплаты; достаточность доходов семьи для 
обеспечения основных потребностей ребенка (продукты питания, 
одежда и обувь, медицинское обслуживание, игрушки и игры, печат-
ная и аудиовизуальная продукция, школьно-письменные и канцеляр-
ские принадлежности и так далее);

наличие обстоятельств, нарушающие права и охраняемые законом 
интересы ребенка;

в ходе обследования используются такие формы получения сведе-
ний, как беседа с ребенком, его родителями и другими членами семьи, 
опрос лиц, располагающих данными о взаимоотношениях родителей 
с ребенком, их поведении в быту, наблюдение, изучение документов, 
учебных и творческих работ ребенка и другие.

При проведении обследования обеспечивается конфиденциаль-
ность персональных данных граждан.

3.5.3.3. По результатам обследования составляется Акт обследо-
вания условий жизни несовершеннолетнего гражданина, в отношении 
которого возникли разногласия между родителями по вопросам, каса-
ющимся его воспитания и образования (далее - акт обследования) по 
форме согласно приложению № 5 к настоящим Методическим реко-
мендациям, содержащий:

оценку выявленных в ходе обследования обстоятельств, указанных 
в подпункте 3.5.3.2 настоящих Методических рекомендаций;

мнение родителя по разрешению разногласий по воспитанию и об-
разованию ребенка (детей) в отношении которого(ых) возникли раз-
ногласия, в том числе согласие либо отказ о заключении соглашения, 
оформленного в установленном законом порядке, о разрешении раз-
ногласий по воспитанию и образованию детей;

мнение ребенка старше 10 лет, в отношении которого возникли 
разногласия по вопросам, касающимся его воспитания и образова-
ния;

выводы уполномоченного специалиста о разрешении либо о не-
возможности разрешения  разногласий по вопросам, касающимся 
воспитания и образования детей;

разъяснения законодательства Российской Федерации (статьи 65 
Семейного кодекса Российской Федерации и право решения возник-
ших разногласий в суде).

Акт обследования оформляется в течение 3 дней со дня проведе-
ния обследования, подписывается проводившим обследование упол-
номоченным специалистом  и утверждается главой местной админи-
страции органа местного самоуправления Санкт-Петербурга в тече-
ние 2 дней после оформления Акта обследования. Акт обследования 
составляется в трех экземплярах, один из которых храниться в орга-
не местного самоуправления, второй экземпляр прилагается к отве-
ту заявителю, третий экземпляр направляется (вручается) другому ро-
дителю. 

В случае проведения обследования условий жизни несовершен-
нолетнего гражданина, в отношении которого возникли разногласия 
между родителями по вопросам, касающимся его воспитания и об-
разования по месту фактического проживания несовершеннолетне-
го, Акт обследования составляется в 4 экземплярах. Один из которых, 
храниться в органе местного самоуправления, проводившего обсле-
дование условий жизни несовершеннолетнего, три экземпляра Акта 
обследования в течение 2 дней направляются в орган местного само-
управления Санкт-Петербурга, направившего запрос. Акт обследова-
ния направляется по электронной почте или факсимильной связью (с 
досылом подлинных документов почтовой связью).

3.5.4. Критериями принятия решения в рамках административной 
процедуры является: получение заявления и комплекта документов, 
указанных в пункте 2.6 настоящих Методических рекомендаций либо 
запроса. 

3.5.5. Результат административной процедуры:  Акт обследования 
условий жизни несовершеннолетнего(их), содержащий: мнение роди-
теля с которым возникли разногласия у другого родителя,  согласие 
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либо отказ о заключении соглашения, оформленного в установленном 
законом порядке, о разрешении разногласий по воспитанию и обра-
зованию детей,  мнения ребенка старше 10 лет, в отношении которого 
возникли разногласия по воспитанию и образованию.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры:

регистрация Акта обследования  в журнале регистрации.
Продолжительность административной процедуры не должна пре-

вышать 21 день.
3.6. Подготовка ответа (письма) о разрешении разногласий либо 

о невозможности разрешения разногласий между родителями по во-
просам, касающимся воспитания и образования детей.

3.6.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: Акт обследования условий жиз-
ни несовершеннолетнего(их), содержащий: мнение родителя с кото-
рым возникли разногласия у другого родителя,  согласие либо отказ о 
заключении соглашения, оформленного в установленном законом по-
рядке, о разрешении разногласий по воспитанию и образованию де-
тей,  мнения ребенка старше 10 лет, в отношении которого возникли 
разногласия по воспитанию и образованию.

3.6.2. Ответственными за выполнение административной проце-
дуры являются:

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за разрешение разногласий между родителями по во-
просам, касающимся воспитания и образования детей и подготовку 
ответа заявителю;

начальник отдела опеки и попечительства (при наличии в органе 
местного самоуправления соответствующего структурного подраз-
деления);

глава местной администрации муниципального образования орга-
на местного самоуправления.

3.6.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры;

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за разрешение разногласий между родителями по во-
просам, касающимся воспитания и образования детей и подготовку 
ответа заявителю:

готовит  проект ответа (письма) о разрешении разногласий либо о 
невозможности разрешения разногласий;

направляет проект ответа (письма), согласованного с начальником 
отдела опеки и попечительства (при наличии в органе местного само-
управления соответствующего структурного подразделения)  на  под-
писание главе местной администрации муниципального образования 
органа местного самоуправления.

глава местной администрации муниципального образования орга-
на местного самоуправления:

изучает проект ответа (письма);
в случае одобрения – подписывает проект ответа (письма);
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанный 

проект на доработку и исправление лицу,  ответственному за подго-
товку ответа.

3.6.4. Критериями принятия решения в рамках административной 
процедуры является: наличие акта обследования и выводов, содержа-
щихся в акте обследования.

3.6.5. Результат административной процедуры:
передача ответа (письма) и 2-х экземпляров Акта обследования 

(как приложение 
к ответу (письму) специалистом органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга, ответственным  за разрешение разногласий между 
родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования де-
тей и подготовку ответа заявителю, специалисту,  ответственному за 
регистрацию и направление (вручение) ответа (письма) заявителю и 
1-го экземпляра Акта обследования другому родителю.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры:

подписанный главой местной администрации муниципального об-
разования органа местного самоуправления ответ (письмо) о разре-
шении разногласий либо о невозможности разрешения разногласий 
по вопросам, касающимся воспитания и образования детей.

Продолжительность административной процедуры не должна пре-
вышать 3 дня.

3.7. Регистрация ответа (письма)  о разрешении разногласий либо 
о невозможности разрешения разногласий по вопросам, касающимся 
воспитания и образования детей и направление (вручение) заявителю.

3.7.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для 
начала административной процедуры: получение ответа (письма) и 
Акта обследования (как приложение к ответу (письму) специалистом 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, ответственным  
за регистрацию и направление (вручение) ответа (письма) заявителю 
и 1-го экземпляра Акта обследования другому родителю.

3.7.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является: специалист органа местного самоуправления, ответ-
ственный за направление (вручение) ответа (письма) и Акта обследо-
вания заявителю, а также Акта обследования другому родителю. 

3.7.3. Содержание и продолжительность выполнения администра-
тивной процедуры:

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга 
регистрирует ответ (письмо) заявителю, с приложением 1 экземпля-
ра Акта обследования; 

 направляет соответствующий ответ (письмо)  в адрес заявителя с 
приложением Акта обследования путем направления ответа (письма) 
посредствам почтовой связи или в электронной форме;

вручает соответствующий ответ (письмо) Акта обследования лич-
но  заявителю;

направляет (вручает) другому родителю Акт обследования.
3.7.4. Критериями принятия решения в рамках административной 

процедуры является:  подготовленный ответ (письмо) о  разрешение 
разногласий либо невозможность разрешения разногласий по вопро-
сам, касающимся воспитания и образования детей.

3.7.5. Результат административной процедуры:
направление (вручение) ответа (письма) о  разрешение разногла-

сий либо невозможность разрешения разногласий по вопросам, каса-
ющимся воспитания и образования детей.

3.7.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры:

регистрация ответа (письма)  в журнале регистрации.
Продолжительность административной процедуры не должна пре-

вышать 2 дня.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МЕТОДИЧЕСКИХ 
РЕКОМЕНДАЦИЙ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами по предо-
ставлению государственной услуги, осуществляется глава местной 
администрации муниципального образования органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, согласно приложению № 2.

4.2. Глава местной администрации муниципального образования 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга осуществляет 
контроль за:

надлежащим исполнением настоящих Методических рекомен-
даций муниципальным служащим органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга и муниципальным служащим органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга непосредственно предоставляющим 
государственную услугу; обеспечением сохранности принятых от зая-
вителя документов и соблюдением муниципальными служащими осо-
бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава местной администрации муниципального образования 

органа местного самоуправления Санкт-Петербурга и муниципальные 
служащие органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, непо-
средственно предоставляющие государственную услугу, несут персо-
нальную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема до-
кументов,  соответствие результатов рассмотрения документов требо-
ваниям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления государ-
ственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. 
Персональная ответственность главы местной администрации муни-
ципального образования органа местного самоуправления  Санкт-
Петербурга и муниципальных служащих закрепляется в должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, глава местной администрации муниципального обра-
зования органа местного самоуправления Санкт-Петербурга и муни-
ципальные служащие несут ответственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмотрен-
ных Методическими рекомендациями;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным 
Методическими рекомендациями;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предостав-
лении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
направление необоснованных внутриведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки внутриведомственных запросов и 

ответов на внутриведомственные запросы;
необоснованное непредставление информации на внутриведом-

ственные запросы.
4.4. В рамках предоставления государственной услуги осущест-

вляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества пре-
доставления государственной услуги.

Глава местной администрации муниципального образования ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга, один раз в полгода  
осуществляют выборочные проверки дел заявителей на предмет пра-
вильности принятия муниципальными служащими, непосредственно 
предоставляющих государственную услугу, а также внеплановые про-
верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досу-
дебного обжалования.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВА-
НИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНО-
ГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ ПРЕДОСТАВ-
ЛЕНИИ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ 
ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНА МЕСТНОГО СА-
МОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжа-
лование решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) органом местного самоуправления Санкт-Петербурга, в ходе 
предоставления государственной услуги. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования не исключает возможность обжалования реше-
ний и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе пре-
доставления государственной услуги, в судебном порядке. Досудеб-
ный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя 
обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования явля-
ются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной услуги;
5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами для предоставления государствен-
ной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами для предоставления госу-
дарственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приняты-
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-
Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государ-
ственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муниципального 
служащего органа местного самоуправления в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-
дарственной услуги документах, либо нарушение установленного сро-
ка таких исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носи-

теле, в электронной форме в орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга. Жалобы на решения, принятые руководителем органа 
местного самоуправления, подаются 

в  Правительство Санкт-Петербурга.
5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-

гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, единого портала го-
сударственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (пре-
тензии). Орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, его 
должностные лица, муниципальные служащие органа местного само-
управления Санкт-Петербурга обязаны предоставить заявителю воз-
можность ознакомления с документами и материалами, непосред-
ственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется уста-
новленных федеральным законодательством ограничений на инфор-
мацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом доку-
менты, ранее поданные заявителями в орган местного самоуправле-
ния, 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 муниципального служащего органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, решения и действия (бездей-
ствие) 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 так-
же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-
правлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, должностно-
го лица органа местного самоуправления Санкт-Петербурга либо му-
ниципального служащего органа местного самоуправления  Санкт-
Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, должностного лица органа местного самоуправления 

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

Санкт-Петербурга, либо муниципального служащего органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-
теля, либо их копии.

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

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

чае обжалования отказа органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, должностного лица органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга или муниципального служащего органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования нарушения установленного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Россий-
ской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы орган местного са-
моуправления  Санкт-Петербурга принимает одно из следующих ре-
шений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных органом местного самоуправления 
Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации,  а также в иных фор-
мах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, за-

явителю 
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной фор-

ме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным органом, 
органом местного самоуправления или должностным лицом гражда-
нин имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-
смотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и закон-
ные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 
не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе 
вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в 
государственный орган, орган местного самоуправления или долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных 
в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на 
действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в адми-
нистративном и (или) судебном порядке в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации;
представлять дополнительные документы и материалы либо об-

ращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной 
форме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-

ния жалобы признаков состава административного правонарушения 
или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся ма-
териалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована жа-
лоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются 
действия сотрудника подразделения Многофункционального центра, 
жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации Губерна-
тора Санкт-Петербурга: 191060, Смольный, Администрация Губерна-
тора Санкт-Петербурга; E-mail: ukog@gov.spb.ru; Телефон: 576-70-42.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-
ся действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляется в 
адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются 

действия муниципальных служащих органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услугу, жало-
ба (претензия) может быть направлена 

в адрес Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга:
190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, 
тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60, 
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответствую-

щую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург, тел. (812) 576-44-
80, факс (812) 576-7955.

VI. ПРИЛОЖЕНИЯ.
Приложение № 1.  Блок-схема предоставления государственной 

услуги по разрешению  органом опеки и попечительства разногласий 
между родителями по вопросам, касающимся воспитания и образова-
ния детей. 

Приложение № 2. Перечни информации, указанной в пункте 1.3.;
Приложение № 3. Адреса подразделений МФЦ;
Приложение № 4. Образец заявления;
Приложение № 5. Образец Акта обследования условий жизни не-

совершеннолетнего гражданина, в отношении которого возникли раз-
ногласия между родителями по вопросам, касающимся его воспита-
ния и образования.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
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 
разрешению органом опеки и попечительства разногласий между родителями по вопросам, 

касающимся воспитания и образования детей

 

Заявитель (представитель 
заявителя) 

направление   заявления  
и комплекта  документов 

3. Обмен служебной информацией между 
органами местного самоуправления             

Санкт-Петербурга (в течение 3-х дней) 

 

4. Проведение обследования условий жизни 
несовершеннолетнего гражданина, в отношении 

которого возникли разногласия между 
родителями по вопросам, касающимся его 

воспитания и образования проживания 
несовершеннолетнего и составление  Акта 

обследования условий жизни 
несовершеннолетнего гражданина (в течение 21-

го дня) 

 5. Подготовка ответа (письма) о разрешении 
разногласий либо о невозможности разрешения 

разногласий между родителями по вопросам, 
касающимся воспитания и образования детей (в 

течение 2-х дней) 

 

Оформление заявления через 
портал государственных услуг 

www.gu.spb.ru 

 

Поступление заявления через 
почтовую связь 

 
1. Прием заявления и пакета документов в ОМС 

(в течение 1-го дня) 

 

Направление 
ответа (письма) по 

почте 

Направление 
ответа (письма) в 

электронной форме 

Выдача ответа 
(письма) в ОМС 

Оформление заявления через 
МФЦ 

 

Направление 
ответа (письма) 

через МФЦ 

 

6. Регистрация и направление (вручение) 
заявителю ответа (письма)  о разрешении 
разногласий либо о невозможности разрешения 
разногласий по вопросам, касающимся 
воспитания и образования детей. 

2.  Подготовка и направление 
межведомственного запроса 

Оформление заявления через пор-
тал государственных услуг

www.gu.spb.ru

4. Проведение обследования условий жизни несовер-
шеннолетнего гражданина, в отношении которого возникли 
разногласия между родителями по вопросам, касающимся 
его воспитания и образования проживания несовершенно-
летнего и составление  Акта обследования условий жизни 
несовершеннолетнего гражданина (в течение 21-го дня)

5. Подготовка ответа (письма) о разрешении разногла-
сий либо о невозможности разрешения разногласий между 
родителями по вопросам, касающимся воспитания и обра-

зования детей (в течение 2-х дней)

6. Регистрация и направление (вручение) заявителю от-
вета (письма)  о разрешении разногласий либо о невозмож-
ности разрешения разногласий по вопросам, касающимся 

воспитания и образования детей.
Направление отве-

та (письма) в электрон-
ной форме

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

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 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 разрешению органом опеки 

и попечительства разногласий между родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования детей

№ 
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

mаokkervil@pochtarf.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 № 3
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 разрешению органом опеки и попечительства разногласий между 

родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования детей

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

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
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 разрешению органом опеки и попечительства 
разногласий между родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования детей

В ОМС _______________________________________

района Санкт-Петербурга
от Ф. _________________________________________
     И. _________________________________________
     О. _________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ______
_____________________________________________

____________________ тел. ______________________
Серия, № паспорта _____________________________,

 кем выдан, когда_______________________________
Адрес электронной почты_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить разногласия  между мной и _________________________________, 
                                                                                                          (Ф.И.О. второго родителя, полностью)
проживающим (ей) по адресу: ______________________________________, телефон ___,

возникшие по вопросам, касающимся воспитания и образования ребенка 
(детей)______________________________________________________________________, 
(Ф.И.О., дата рождения ребенка (детей), полностью)
Зарегистрированного(ых) по адресу: ________________________________________, телефон ____________. 

Проживающего(их) по адресу: _____________________________________________, телефон ____________. 

Разногласия, возникшие по вопросам, касающимся воспитания и образования ребенка (детей) заключаются в 
следующем: _______________________________________.

                                                    (причины разногласий)

Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии 
с действующим законодательством сведений и обязательстве извещать отдел обо всех их изменениях в течение 

5 дней с момента их наступления предупрежден (-ена)

Я, _______________________________________________________________________,
                   (фамилия, имя, отчество (при наличии))
даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявле-

нии и в представленных мною документах.

Дата «_____» _____________ 20____ г.       Подпись ______________________

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

 В ООиП ОМС _________________________________________________________

 По электронной почте___________________________________________________

 По почте ___________________________________________________________

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 разрешению органом опеки и попечительства разногласий 
между родителями по вопросам, касающимся воспитания и образования детей

Бланк органа опеки и попечительства
или организации, проводившей обследование.
Дата составления акта
 

АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ УСЛОВИЙ ЖИЗНИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО
ГРАЖДАНИНА, В ОТНОШЕНИИ КОТОРОГО ВОЗНИКЛИ РАЗНОГЛАСИЯ МЕЖДУ РОДИТЕЛЯМИ ПО ВО-

ПРОСАМ, КАСАЮЩИМСЯ ЕГО ВОСПИТАНИЯ И ОБРАЗОВАНИЯ.

Дата обследования “__________________” _________ 20______ г.
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность специалиста, проводившего обследование
______________________________________________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни несовершеннолетнего гражданина (далее – ребенок)
______________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)
 свидетельство о рождении: серия _______________№__________________ 
_________________________________________________________________________________________________
  (когда и кем выдано)
 паспорт _________________________________________________________________________________
  (когда и кем выдан)

Утверждаю
___________________________________
(руководитель органа опеки и попечительства)
__________________________________
(Ф.И.О.)
__________________________________
(подпись)
_______________________________________
(дата утверждения Акта)
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место жительства  _______________________________________________________________________________
  (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
место проживания  _______________________________________________________________________________
  (адрес места фактического проживания и проведения обследования)
1. Сведения о родителях ребенка.
1.1. Мать  ________________________________________________________________________________________,
  (фамилия, имя, отчество (при наличии))
дата и место рождения  ___________________________________________________________________________,

место жительства  ________________________________________________________________________________ ,
  (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
место проживания  ______________________________________________________________________________ .
  (адрес места фактического проживания и проведения обследования)
Сведения о трудовой деятельности (работает/не работает, указать должность и место работы, контактные телефоны; режим и характер рабо-

ты; среднемесячный доход; иные сведения)
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________ .

Участие матери в воспитании и содержании ребенка (проживает/не проживает совместно с ребенком; проявление привязанности, сколько 
времени проводит с ребенком, какую помощь оказывает, пользуется ли расположением ребенка, имеет ли влияние на ребенка, способность обе-
спечить основные потребности ребенка (в пище, жилье, гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи) и т.д.)  

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________ .

1.2. Отец  ________________________________________________________________________________________ ,
  (фамилия, имя, отчество (при наличии))
дата и место рождения   ,
место жительства  ________________________________________________________________________________ ,
  (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
место проживания _______________________________________________________________________________ .
  (адрес места фактического проживания и проведения обследования)
Сведения о трудовой деятельности (работает/не работает, указать должность и место работы, контактные телефоны; режим и характер рабо-

ты; среднемесячный доход; иные сведения) _____________________________
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________

Участие отца в воспитании и содержании ребенка (проживает/не проживает совместно с ребенком; проявление привязанности, сколько вре-
мени проводит с ребенком, какую помощь оказывает, пользуется ли расположением ребенка, имеет ли влияние на ребенка, способность обеспе-
чить основные потребности ребенка (в пище, жилье, гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи) и т.д.)  ___________________

__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
1.3. Родители в зарегистрированном браке состоят/не состоят; проживают совместно/раздельно.
2. Сведения о ребенке.
2.1. Состояние здоровья (общая визуальная оценка уровня физического развития и его соответствие возрасту ребенка, наличие заболеваний, 

особых потребностей в медицинском обслуживании, лекарственном обеспечении; наличие признаков физического и (или) психического насилия 
над ребенком)  ______________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________ ;

2.2. Внешний вид (соблюдение норм личной гигиены ребенка, наличие, качество и состояние одежды и обуви, ее соответствие сезону, а также 
возрасту и полу ребенка и т.д.)  ______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________

2.3. Социальная адаптация (наличие навыков общения с окружающими, навыков самообслуживания в соответствии с возрастом и индивиду-
альными особенностями развития ребенка, адекватность поведения ребенка в различной обстановке и т.д.)  ___________________________________
_____________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________;

2.4. Воспитание и образование (форма освоения образовательных программ, посещение образовательных учреждений, в том числе учрежде-
ний дополнительного образования детей; успехи и проблемы в освоении образовательных программ в соответствии с возрастом и индивидуаль-
ными особенностями развития ребенка; режим дня ребенка (режим сна, питания, их соответствие возрасту и индивидуальным особенностям), 
организация свободного времени и отдыха ребенка; наличие развивающей и обучающей среды)   ____________________________

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

2.5. Обеспечение безопасности (отсутствие доступа к опасным предметам в быту, медикаментам, электроприборам, газу и т.п., риск нанесе-
ния ребенку вреда как в домашних условиях, так и вне дома) _________________________________________

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

2.6. Удовлетворение эмоциональных потребностей ребенка  _______________________________________
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________. 

3. Семейное окружение.
3.1. Состав семьи (лица, проживающие совместно с ребенком)

3.2. Сведения об иных родственниках ребенка  ____________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;
  (фамилия, имя, отчество (при наличии) степень родства, место жительства)
3.3. Отношения, сложившиеся между членами семьи, их характер (особенности общения с детьми, детей между собой; семейные ценности, 

традиции, семейная история, уклад жизни семьи, распределение ролей в семье, круг общения родителей; социальные связи ребенка и его семьи 
с соседями, знакомыми, контакты ребенка со сверстниками, педагогами, воспитателями)  _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

3.4. Социальные связи ребенка и его семьи (с соседями, знакомыми, контакты ребенка со сверстниками, педагогами, воспитателями и т.д.)  __
_______________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

3.5. Кто фактически осуществляет уход и надзор за ребенком (родители, другие члены семьи, соседи, другие лица) _________________________
_____________________________________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________.

4. Жилищно-бытовые и имущественные условия.
4.1. Жилая площадь, на которой проживает _______________________________________________________,
  (фамилия, инициалы ребенка)
составляет_________кв. м, состоит из __________ комнат, размер каждой комнаты: ____________________         кв. м,
_______________кв. м, _________________ кв. м на __________________ этаже в ______________________этажном доме.
4.2. Собственником (нанимателем) жилой площади является  ______________________________________
_________________________________________________________________________________________________ ;
  (фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства по отношению к ребенку)
4.3. Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проход-

ные и прочее)  _______________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

4.4. Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.) 
 __________________  ______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

4.5. Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное) 
________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

4.6. Жилищно-бытовые условия ребенка (наличие отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий, игрушек, книг и т.д.)  
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

4.7. Структура доходов несовершеннолетнего  (алименты, пенсии, пособия, стипендии, иные выплаты);  
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________;

4.8. Достаточность доходов семьи для обеспечения основных потребностей ребенка (продукты питания, одежда и обувь, медицинское обслу-
живание, игрушки и игры, печатная и аудиовизуальная продукция, школьно-письменные и канцелярские принадлежности и пр.)

___________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________ .

5. Результаты беседы с ребенком о его отношении и привязанности к каждому из родителей и другим членам семьи  
___________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________ .

6. Результаты опроса лиц, располагающих данными о взаимоотношениях родителей с ребенком, их поведении в быту и т.д.  
___________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________ .

7. Условия, представляющие препятствия его нормальному воспитанию, развитию, образованию: (имеются/отсутствуют)
7.1.  _____________________________________________________________________________________________ ;
7.2.   _____________________________________________________________________________________________ ;
7.3.   __________________________________________________________________________________________ и т.д.

8. Дополнительные данные обследования  
__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________ .

9. Мнение родителя по разрешению разногласий по воспитанию и образованию ребенка (детей) в отношении которого(ых) возникли разногла-
сия, в том числе согласие либо отказ о заключении соглашения, оформленное в установленном законом порядке, о разрешении разногласий по 
воспитанию и образованию детей______________________________________________________________________

10. Мнение ребенка старше 10 лет, в отношении которого возникли разногласия по вопросам, касающимся его воспитания и (или) образова-
ния___________________________________________________________________________________________________.

11. Выводы уполномоченного специалиста о разрешении либо о невозможности разрешения  разногласий по вопросам, касающимся воспи-
тания и образования детей.

__________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________ 

12. Требования законодательства Российской Федерации (статьи 65 Семейного кодекса Российской Федерации и право решения возникших 
разногласий в суде) – разъяснены

__________________________________________________________________________________________________

Подпись специалиста, проводившего обследование  _______________________________________________
    (Ф.И.О., должность, дата)
Подпись родителя, выразившего свое мнение ______________________________________.
    (Ф.И.О., дата)
Подпись ребенка ______________________________________________________________. 
    (Ф.И.О., дата)

Ф.И.О., 
год рождения

Степень 
родства 

с ребенком

Проживает постоян-
но/временно/

не проживает

Участвует/не участвует в 
воспитании и содержании 

ребенка
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 Приложение № 2
К Постановлению Главы местной администрации
МО МО №54 от 28.12.2012 №10

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО №54, 

осуществляющей отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятель-
ности по опеке и попечительству, назначению и выплате де-
нежных средств на содержание детей, находящихся под опе-
кой или попечительством, и денежных средств на содержание 
детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-
Петербурге,  государственной услуги по выдаче органом опе-
ки и попечительства разрешения на изменение имени и фами-
лии ребенка

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административно-

го регламента являются отношения, возникающие между заявите-
лями и органами местного самоуправления внутригородских муни-
ципальных образований Санкт-Петербурга, осуществляющими от-
дельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по орга-
низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, на-
ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на 
содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге (далее – органы местного самоуправления Санкт-
Петербурга), в сфере  предоставления государственной услуги по 
выдаче органом опеки и попечительства разрешения на изменение 
имени и фамилии ребенка (далее – государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги приведе-
на в приложении № 1 к настоящим Методическим рекомендациям.

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, яв-
ляющиеся родителями несовершеннолетнего в возрасте до четыр-
надцати, один из родителей несовершеннолетнего, с которым про-
живает ребенок, мать несовершеннолетнего, рожденного вне брака, 
в отношении которого отцовство не установлено (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления го-
сударственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
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 электронной почты: kzags@
gov.spb.ru, адрес сайта: www.gov.spb.ru.

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

1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреж-
дение «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных услуг» (далее – Многофункциональный центр).

Адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д.10-12, ли-
тера 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 Многофункциональ-
ного центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны под-
разделений Многофункционального центра в приложении № 7 к на-
стоящим Методическим рекомендациям.

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 казенные учреж-

дения – районные жилищные агентства (далее – ГУЖА).
Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной 

почты ГУЖА приведены в приложении №  10  к настоящим Методиче-

ским 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 воскресенье. Продолжи-
тельность рабочего дня, непосредственно предшествующего нера-
бочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заявите-
лям не требуется дополнительных обращений в иные исполнитель-
ные органы государственной власти      Санкт-Петербурга и органи-
зации.

1.3.3. Информацию об органах местного самоуправления  и орга-
низациях, участвующих в предоставлении государственной услуги, 
указанных в пункте 1.3.1 настоящих Методических рекомендаций, 
заявители могут получить следующими способами: 

1.3.3.1. По телефонам, указанным в приложении № 9 к настоя-
щим Методическим рекомендациям.

1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункцио-
нального центра, указанного в пункте 1.3.1.2 настоящих Методиче-
ских рекомендаций.

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том числе в элек-
тронном виде, в органы местного самоуправления Санкт-Петербурга 
(информация о месте нахождения и графике работы, справочные те-
лефоны, адреса официальных сайтов органов местного самоуправ-
ления, предоставляющих государственную услугу, приведены в при-
ложении № 9 к настоящим методическим рекомендациям), Много-
функциональный центр и его подразделения.

1.3.3.4. При личном обращении в органы местного самоуправле-
ния, Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государственной 
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, инфопун-
ктам), размещенным в помещениях структурных подразделений 
Многофункционального центра, указанных в приложении к настоя-
щему административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга 
и в вестибюлях станций СПб ГУП «Санкт-Петербургский метрополи-
тен» по адресам, указанным на Портале.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование государственной услуги: выдача органом опе-

ки и попечительства разрешения на изменение имени и фамилии ре-
бенка.

Краткое наименование государственной услуги: выдача разре-
шения на изменение имени и фамилии ребенка.

2.2. Государственная услуга предоставляется органом местного 
самоуправления Санкт-Петербурга, на территории которого ребе-
нок имеет регистрацию по месту жительства (пребывания), и в от-
ношении которого разрешаются вопросы изменения имени, а так-
же присвоенной ему фамилии, во взаимодействии с Многофункци-
ональным центром.

2.3. Результаты предоставления государственной услуги.
направление (вручение) заявителю постановления о разреше-

нии на изменение имени ребенку, а также  присвоенной ему фами-
лии либо об отказе в таком разрешении:

на бумажном носителе – постановление о предоставлении госу-
дарственной услуги выдается лично заявителю органом местного 
самоуправления Санкт-Петербурга или Многофункциональным 
центром либо направляется через отделения федеральной почтовой 
связи;

в форме электронного документа - путем отправки по электрон-
ной почте либо через Портал.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:
органом местного самоуправления Санкт-Петербурга принима-

ется решение о разрешении либо об отказе в разрешении на  изме-
нение имени ребенку, а также  присвоенной ему фамилии в течение 
тридцати дней со дня получения от заявителя заявления и докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических рекомендаций.

В случае направления органом местного самоуправления межве-
домственных запросов и получения ответов на них срок предостав-
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ления государственной услуги может быть увеличен на 5 дней в со-
ответствии с действующим законодательством.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-
ной услуги:

Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

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

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Феде-
рации»;

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

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделении 
органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными 
государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организа-
ции и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, на-
значению и выплате денежных средств на содержание детей, нахо-
дящихся под опекой (попечительством), и денежных средств на со-
держание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 
№ 1753 «О порядке межведомственного информационного взаи-
модействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-
Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подведом-
ственных исполнительным органам государственной власти Санкт-
Петербурга, и других организаций, в которых размещается государ-
ственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги, подлежащих представлению заявителями:

2.6.1. При совместном обращении родителей об изменении име-
ни ребенка и (или) фамилии:

заявления обоих родителей, согласно приложению № 1 к Мето-
дическим рекомендациям;

документы, удостоверяющие личность заявителей ;
заявление несовершеннолетнего старше десяти лет о согласии 

на изменение фамилии (имени), согласно приложению № 2 к Мето-
дическим рекомендациям;

справка о регистрации по месту пребывания несовершеннолет-
него, в отношении которого обращается заявитель, о разрешении на 
изменение имени, а также  присвоенной ему фамилии.

2.6.2. При обращении родителя, с которым проживает несовер-
шеннолетний, о присвоении несовершеннолетнему своей фамилии:

документ, удостоверяющий личность заявителя1;
заявление родителя, с которым проживает ребенок, согласно 

приложению № 3 к Методическим рекомендациям;
заявление  родителя, проживающего отдельно от ребенка, со-

гласно приложению № 4 к настоящим Методическим рекомендаци-
ям, а в случае невозможности установления его места нахождения, 
лишения его родительских прав, признания недееспособным, а так-
же в случаях уклонения родителя без уважительных причин от вос-
питания и содержания ребенка, вместо вышеназванного заявления  
родителя представляются:

решение суда: о лишении родительских прав; признания недее-
способным; безвестно отсутствующим;

справка органов внутренних дел о розыске гражданина (при не-
возможности установления места нахождения родителя); 

документы органов внутренних дел о возбуждении уголовного 
дела о злостном уклонении от уплаты алиментов, приговором суда 
по такому делу и иными документами, подтверждающими уклоне-
ние родителя без уважительных причин от воспитания и содержа-
ния ребенка;

решение суда об определении места жительства несовершенно-
летнего, мировое соглашение об определении места жительства не-
совершеннолетнего и т.д. заявление несовершеннолетнего старше 
десяти лет о согласии на изменение фамилии, согласно приложению 
№ 2 к Методическим рекомендациям.

2.6.3. При обращении матери ребенка, за получением государ-
ственной услуги, в случае если ребенок рожден от лиц, не состоя-
щих в браке между собой, и отцовство в законном порядке не уста-
навливалось:

документы, удостоверяющие личность заявителей1;
заявление матери ребенка, согласно приложению № 5 к Методи-

ческим рекомендациям;
заявление несовершеннолетнего старше десяти лет о согласии 

на изменение фамилии, согласно приложению № 2 к Методическим 
рекомендациям.

2.6.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления государственной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении иных исполнительных органов, феде-
ральных органов исполнительной власти и органов государственных 
внебюджетных фондов и органов местного самоуправления, подве-
домственных им организаций и иных организаций, и которые заяви-
тель вправе представить :

свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории 
Санкт-Петербурга;

свидетельство о расторжении брака, выданное на территории 
Санкт-Петербурга;

справка о регистрации по месту жительства несовершеннолетне-
го, в отношении которого обращается заявитель о разрешении орга-
ном опеки и попечительства вопросов изменения имени ребенку, а 
также присвоенную ему фамилию (в отношении жилых помещений, 
ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в ко-
торых в части, возложенной на жилищные организации, осуществля-
ют ГУЖА).

2.7. При предоставлении государственной услуги запрещено 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не преду-
смотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-
ной услуги;

 представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги:

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;
представление заявителем документов, содержащих исправле-

ния, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолко-

вать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие под-
писи, печати и др.

2.9. Основания для приостановления и (или) отказа в предостав-
лении государственной услуги:

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной 
услуги является отсутствие сведений в документах, указанных в пун-
кте 2.6 настоящих Методических рекомендаций, подтверждающих 
право заявителя на получение государственной услуги.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государ-
ственной услуги действующим законодательством не предусмотре-
ны.

 2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления государственной услуги, в том числе сведе-
ния о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-
циями, участвующими в предоставлении государственной услуги, не 
предусмотрены.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заяв-
ления о предоставлении государственной услуги и при получении 
результата государственной услуги.

2.11.1. Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче за-
явления и необходимых документов в орган местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга не должен превышать одного часа.

2.11.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и доку-
ментов в многофункциональном центре не должен превышать соро-
ка пяти минут.

2.11.3. Срок ожидания в очереди при получении документов 
в Многофункциональном центре не должен превышать пятнад-

цати минут.
2.12. Плата за предоставление государственной услуги не взи-

мается.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предо-

ставлении государственной услуги, услуги организации, участвую-
щей в предоставлении государственной услуги, в том числе в элек-
тронной форме.

2.13.1. Регистрация запроса осуществляется органом местного 
самоуправления 

Санкт-Петербурга в течение одного рабочего дня с момента по-
лучения органом местного самоуправления Санкт-Петербурга доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических рекомен-
даций.

 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются го-
сударственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, раз-
мещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляются государствен-
ные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмо-
тренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офис-
ным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использова-
нием персональных компьютеров и копировальной техники, и места 

для приема посетителей, а также должны быть оборудованы сту-
льями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авто-
ручки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государ-
ственной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, 
пояснений).

2.14.2. На информационных стендах, размещаемых в местах 
приема граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-
Петербурга содержится следующая информация:

наименование государственной услуги;
перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, осуществляющих прием и консультации заявителей по 
вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государствен-
ной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение госу-

дарственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги;
образец заполнения заявления на получение государственной 

услуги. 
2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги.
2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с органом местно-

го самоуправления Санкт-Петербурга, участвующими в предостав-
лении государственной услуги – не более 3.

2.15.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц 
при предоставлении государственной услуги 10 мин.

2.15.3. Способы предоставления государственной услуги заявителю:
непосредственно при посещении органа местного самоуправ-

ления Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении государ-
ственной услуги;

в подразделении Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соответствии с эта-

пами предоставления государственной услуги, определенными рас-
поряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о ре-
зультатах предоставления государственной услуги действующим за-
конодательством не установлены.

2.15.5. Способы информирования заявителя о результатах пре-
доставления государственной услуги – по телефону, по электронной 
почте, в письменном виде.

2.15.6. Количество документов, необходимых для предоставле-
ния заявителем в целях получения государственной услуги: от 8 до 11.

2.15.7. Количество документов (информации), которую запраши-
вает орган местного самоуправления Санкт-Петербурга без участия 
заявителя: от 0 до 3.

2.15.8. Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной услуги действую-
щим законодательством – не установлено.

2.15.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением го-
сударственной услуги, со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций осуществляется в соответствии с действующим законода-
тельством.

2.15.10. Предусмотрена выдача результата предоставления госу-
дарственной услуги в электронном виде.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления го-
сударственных услуг по устным и  письменным обращениям (в том 
числе в электронной форме). 

2.16.1. Информация по вопросам предоставления государствен-
ной услуги доводится до сведения заявителей, иных заинтересован-
ных лиц по их письменным (в том числе в электронном виде) и уст-
ным обращениям.

Органами местного самоуправления Санкт-Петербурга прини-
маются обращения в письменном виде свободной формы (в том 
числе в электронной форме). В письменном обращении указывают-
ся: наименование органа местного самоуправления 

Санкт-Петербурга  либо фамилия, имя, отчество соответствую-
щего должностного лица органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, а также фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый 
адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о 
переадресации обращения, суть обращения, подпись заявителя и 

дата.
В случае необходимости в подтверждение изложенных в пись-

менном обращении фактов к письменному обращению прилагают-
ся документы и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефо-
на специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специ-
алист подробно и в корректной форме информирует обратившееся 
лицо по вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наиме-
новании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фами-
лии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего теле-
фонный звонок.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избега-
ет параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерыва-
ет разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

Специалист, осуществляющий устную консультацию, принима-
ет все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечени-
ем других специалистов.

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

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

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефо-
на специалиста, оформившего ответ.

2.16.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пун-
ктах 1.3.1.1 и 1.3.1.2 настоящих Методических рекомендаций, пре-
доставляется следующая информация, связанная с предоставлени-
ем государственной услуги:

Перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
участвующих в предоставлении государственной услуги;

график (режим) работы органов местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государственной 
услуги и осуществляющих прием и консультации заявителей по во-
просам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государствен-
ной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государствен-
ной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государ-
ственной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной услуги;
о текущих административных действиях, предпринимаемых по 

обращению заявителя;
о принятом решении по конкретному письменному обращению;
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении государ-
ственной услуги;

порядок записи на прием к должностному лицу.
2.16.3. Особенности предоставления государственной услуги 
в электронной форме:
заявитель может получить государственную услугу в электронной 

форме путем заполнения в электронном виде заявления на Инфор-
мационном портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» 
(www.gu.spb.ru) (далее – Портал).

Государственная услуга может быть получена в электронной фор-
ме в соответствии с Планом перехода на предоставление исполни-
тельными органами государственной власти Санкт-Петербурга го-
сударственных услуг в электронном виде, утвержденным распоря-
жением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О 
мероприятиях по переходу на предоставление исполнительными ор-
ганами государственной власти Санкт-Петербурга государственных 
услуг в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить с 
помощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Сводном реестре 

государственных услуг и на Едином портале государственных услуг;
2-й этап - размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения со-
ответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования 
и заполнения в электронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в целях по-
лучения услуги представлять документы в электронном виде с ис-
пользованием Единого портала государственных услуг;

4-й этап - обеспечение возможности для заявителей осущест-
влять с использованием Единого портала государственных услуг мо-
ниторинг хода предоставления услуги;

5-й этап - обеспечение возможности получения результатов пре-
доставления услуги в электронном виде на Едином портале государ-
ственных услуг, если это не запрещено федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электрон-
ную приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» зая-
вителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной под-
писью или заверены универсальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем электронного за-
явления (заявки) необходимо посещение заявителем органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, то для заявителя, отпра-
вившего электронную заявку, должностное лицо органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга формирует приглашение на прием, 
которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содер-
жит необходимую информацию с указанием: адреса органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, в который необходимо обра-
титься заявителю, даты и времени приема, номера очереди, иден-
тификационного номера приглашения, а также перечня документов, 
которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга не требуется, то по-
средством Портала осуществляется мониторинг хода предостав-
ления государственной услуги, а также информирование заявите-
ля о результате предоставления государственной услуги в соответ-
ствии с этапами предоставления государственной услуги в элек-
тронном виде.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕ-
НИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПО-
РЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОН-
НОЙ ФОРМЕ

За предоставлением государственной услуги заявители могут 
обращаться с заявлением на бумажном носителе в орган местного 
самоуправления Санкт-Петербурга по месту жительства заявителя 
либо Многофункциональный центр, в форме электронного докумен-
та – через Портал. 

3.1. Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги:
прием заявления и документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги;

подготовка и направление межведомственных запросов о пре-
доставлении документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов го-
сударственной власти и организаций, в том числе с использовани-
ем единой системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия;

издание органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 
постановления о разрешении на изменение имени ребенку, а так-
же  присвоенной ему фамилии либо об отказе в таком разрешении.

3.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде 
осуществляется в соответствии с пунктом 2.16 настоящих Методи-
ческих рекомендаций.

3.3. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги.

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

поступление (посредством личного обращения заявителя, обра-
щения заявителя в электронной форме посредством Портала либо 
посредством организаций почтовой связи, от Многофункционально-
го центра) в орган местного самоуправления Санкт-Петербурга за-
явления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических реко-
мендаций (далее – комплект документов).

3.3.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги.

3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
к должностным обязанностям которого отнесено выполнение от-

дельных государственных полномочий Санкт-Петербурга по орга-
низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, на-
ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на 
содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге (далее – отдельные государственные полномо-
чия), ответственный за прием заявления и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, при обращении 
заявителей:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и 

проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, 
не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин соб-
ственноручно оформить заявление, заявление может быть оформ-
лено специалистом органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственным за прием документов, о чем на заявле-
нии делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет со-
ответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций;

в случае необходимости направления межведомственных за-
просов в исполнительные органы государственной власти (органи-
зации) Санкт-Петербурга о предоставлении необходимых сведений 
(документов), а также получение ответов на них (далее – межведом-
ственный запрос) передает копию заявления с отметкой о необходи-
мости подготовки межведомственных запросов специалисту орга-
нов местного самоуправления, ответственному за подготовку и на-
правление межведомственных запросов, а также получение ответов 
на них, в том числе с использованием единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия;

ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверяет 
копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответственно-
го за прием документов, с указанием его должности, фамилии и ини-
циалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящих Методических рекомендаций, в журнале регистрации;

передает комплект документов специалисту органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям ко-
торого отнесено выполнение отдельных государственных полномо-
чий, ответственному за подготовку проекта решения о разрешении 
на изменение имени ребенку, а также  присвоенной ему фамилии 
либо об отказе в таком разрешении;

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, посредством Многофунк-
ционального центра:

получает копии документов и реестр документов из Многофунк-
ционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел полу-
чателей государственной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательно-
го представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными доку-
ментами, определяет необходимость осуществления межведом-
ственных запросов в исполнительные органы государственной вла-
сти Санкт-Петербурга, органы государственной власти (организа-
ции) субъектов Российской Федерации, других государств, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись; 

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет со-
ответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций, определяет необходимость осущест-
вления межведомственных запросов, о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запро-
сов передает копию заявления с отметкой о необходимости подго-
товки межведомственных запросов специалисту органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга, ответственному за подготовку 
и направление межведомственных запросов, а также получение от-
ветов на них;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящих Методических рекомендаций, в журнале регистрации;

передает комплект документов заявителя для принятия решения 
специалисту органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственному за подготовку решения о  предоставлении мер со-
циальной поддержки.

3.3.4. Критериями принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является соответствие комплекта документов, тре-
бованиям, установленным нормативными правовыми актами, регу-
лирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением го-
сударственной услуги, согласно п. 2.5 настоящих Методических ре-
комендаций:

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок пере-
дачи результата:

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за прием заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, передает комплект 
документов специалисту органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственному за подготовку межведомственных за-
просов, и специалисту органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственному за подготовку постановления органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга о разрешении на изме-
нение имени ребенку, а также  присвоенной ему фамилии либо об от-
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казе в таком разрешении.
3.3.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры: регистрация заявления и документов в соот-
ветствующем журнале.

3.4. Подготовка и направление межведомственных запросов о 
предоставлении документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, находящихся в распоряжении иных ор-
ганов государственной власти и организаций, в том числе с ис-
пользованием единой системы межведомственного электронно-
го взаимодействия.

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: установление не-
обходимости направления межведомственного запроса при при-
еме документов заявителя, получение копии заявления с соответ-
ствующей записью специалистом органа местного самоуправле-
ния, ответственным за подготовку, направление межведомствен-
ных запросов и получение ответов на них, от специалиста орга-
на местного самоуправления, ответственного за прием заявле-
ния и документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги.

3.4.2. В рамках административной процедуры специалист ор-
гана местного самоуправления, ответственный за подготовку, 
направление межведомственных запросов и получение ответов 
на них, осуществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих 
получению по межведомственным запросам, и органы (органи-
зации), в которые должны быть направлены межведомственные 
запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том 
числе в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на под-
пись лицу, уполномоченному подписывать межведомственные 
запросы, в том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в: КЗАГС; ГУЖА по-
средством автоматизированной информационной системы «На-
селение. Жилой фонд»;

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (информацию), полученные в рам-

ках межведомственного взаимодействия (ответы на межведом-
ственные запросы), на соответствие направленному межведом-
ственному запросу;

передает полученные документы (информацию) специали-
сту органа местного самоуправления, ответственному за под-
готовку постановления органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга о разрешении на изменение имени ребенку, а также  
присвоенной ему фамилии либо об отказе в таком разрешении.

Межведомственный запрос должен содержать следующие 
сведения:

наименование органа (организации), направляющего межве-
домственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого на-
правляется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необхо-
димо представление документа и(или) информации, а также, 
если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре го-
сударственных услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и(или) информа-
ции, необходимых для предоставления услуги, и указание на рек-
визиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и(или) 
информации, установленные настоящими Методическими реко-
мендациями;

контактная информация для направления ответа на межве-
домственный запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожида-
емого ответа на межведомственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего 
и направившего межведомственный запрос, его подпись, в том 
числе электронная подпись, а также номер служебного телефона 
и(или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
посредством региональной системы межведомственно-

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

по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодательству.
Датой направления межведомственного запроса считает-

ся дата регистрации исходящего запроса системой управления 
РСМЭВ, либо дата отправки документа с межведомственным за-
просом по электронной почте. В случае направления межведом-
ственного запроса иными способами, предусмотренными зако-
нодательством, днем направления межведомственного запроса 
считается дата почтового отправления.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры со-
ставляет один рабочий день (при условии использования единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия).

В случае направления органом местного самоуправления 
межведомственных запросов в органы государственной власти 
(организации) субъектов Российской Федерации и иных госу-
дарств, местные администрации муниципальных образований 
(в том числе иных субъектов Российской Федерации) и получе-
ния ответов на них срок предоставления государственной услу-
ги может быть увеличен в соответствии с действующим законо-
дательством.

При отсутствии использования единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаи-
модействия подготовка, направление межведомственных запро-
сов и получение ответов на них осуществляется в соответствии 
со статьей 7.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», а также  Порядком межведомственного информационно-
го взаимодействия при предоставлении государственных и му-
ниципальных услуг исполнительными органами государственной 
власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления 
в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учреждений, 
подведомственных исполнительным органам государственной 
власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых раз-
мещается государственное задание (заказ), утвержденным по-
становлением Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 
1753 (далее - Порядок).

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос в соответствии с Порядком не может превышать пяти ра-
бочих дней после поступления межведомственного запроса.

3.4.4. Административная процедура осуществляется специ-
алистом органа местного самоуправления, ответственным за 
подготовку, направление межведомственных запросов и получе-
ние ответов на них.

3.4.5. Критерием принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является отсутствие в представленном заявите-
лем комплекте документов, документов, указанных в  пункте 2.6 
настоящих Методических рекомендаций.

3.4.6. Результатом административной процедуры является 
получение органами местного самоуправления документов и ин-
формации, которые находятся в распоряжении иных исполни-

тельных органов, федеральных органов исполнительной власти 
и органов государственных внебюджетных фондов, органов ис-
полнительной власти субъектов Российской Федерации и орга-
нов местного самоуправления, подведомственных им организа-
ций и иных организаций, и которые заявитель вправе предста-
вить, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических рекомен-
даций.

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры является регистрация запроса и ответа 
на запрос в информационной системе органа местного самоу-
правления.

3.5. Принятие органом опеки и попечительства решения о 
разрешении на изменение имени ребенку, а также  присвоенной 
ему фамилии либо об отказе в таком разрешении.

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: получение специа-
листом органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, от-
ветственным за издание постановления органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга о разрешении на изменение имени 
ребенку, а также  присвоенной ему фамилии либо об отказе в та-
ком разрешении, комплекта документов, предусмотренного пун-
ктом 2.6 настоящих Методических рекомендаций.

3.5.2. Ответственными за выполнение административной 
процедуры являются:

Специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное за издание постановления органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга о разрешении на 
изменение имени ребенку, а также  присвоенной ему фамилии 
либо об отказе в таком разрешении;

руководитель структурного подразделения органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, к должностным обязан-
ностям которого отнесено выполнение отдельных государствен-
ных полномочий  (при наличии в органе местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга соответствующего структурного подраз-
деления);

глава местной администрации муниципального образования 
Санкт-Петербурга.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, к должностным обязанностям которого отнесе-
но выполнение отдельных государственных полномочий, ответ-
ственный за  подготовку проекта решения о  разрешении на из-
менение имени ребенку, а также  присвоенной ему фамилии либо 
об отказе в таком разрешении, проводит оценку полученных до-
кументов:

готовит проект постановления о разрешении на изменение 
имени ребенку, а также  присвоенной ему фамилии либо об отка-
зе в таком разрешении, согласно приложению № 6  к настоящим 
Методическим рекомендациям;

передает проект постановления, согласованный с руководи-
телем структурного подразделения органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям которо-
го отнесено выполнение отдельных государственных полномо-
чий  (при его наличии), главе местной администрации для под-
писания.

Глава местной администрации органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга:

изучает проект постановления;
в случае одобрения – подписывает постановление (соответ-

ствующее разъяснение);
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает ука-

занный проект постановления на доработку и исправление спе-
циалисту органа местного самоуправления Санкт-Петербурга.

После подписания постановления главой местной админи-
страции должностное лицо органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, ответственное за подготовку постановления:

направляет соответствующее постановление в адрес заяви-
теля (либо вручает заявителю);

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение зая-
вителем) постановления в соответствующем журнале;

направляет соответствующее разъяснение в адрес заявителя 
(либо вручает заявителю);

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение зая-
вителем) разъяснения в соответствующем журнале.

Продолжительность административной процедуры не долж-
на превышать пятнадцати дней с момента представления заяви-
телем документов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методиче-
ских рекомендаций.

3.5.4. Критерии принятия решения местной администраци-
ей органа местного самоуправления Санкт-Петербурга опреде-
ляются наличием или отсутствием правовых оснований для пре-
доставления государственной услуги в соответствии с требова-
ниями, установленными нормативными правовыми актами,  ука-
занными в пункте 2.5 настоящих Методических рекомендаций.

3.5.5. Результат административной процедуры и порядок пе-
редачи результата:

издание соответствующего постановления;
направление соответствующего постановления  заявителю.
3.5.6. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры:
подписанное главой местной администрации органа местно-

го самоуправления Санкт-Петербурга постановления;
регистрация постановления в журнале регистрации поста-

новлений;
отметка о направлении в адрес заявителя (личном получении 

заявителем) постановления.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению государственной услуги, осуществляется руко-
водителем органа местного самоуправления.

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

надлежащим исполнением настоящих Методических реко-
мендаций сотрудниками подразделения;

обеспечением сохранности принятых от заявителя докумен-
тов 

и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей 
по сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Руководитель местной администрации органа местного 
самоуправления и специалисты, непосредственно предостав-
ляющие государственную услугу, несут персональную ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка приема докумен-
тов, своевременности оформления и отправления межведом-
ственных запросов, соответствие результатов рассмотрения до-
кументов требованиям законодательства, принятию мер по про-
верке представленных документов, соблюдение сроков и поряд-
ка предоставления государственной услуги, подготовки отказа 
в предоставлении государственной услуги, за соблюдение сро-
ков и порядка выдачи документов. Персональная ответствен-
ность руководителя подразделения и специалистов закрепля-
ется в должностных регламентах в соответствии с требования-
ми законодательства.

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

смотренных административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотрен-

ным административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и 

ответов на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межве-

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

Петербургский информационно-аналитический центр») осу-
ществляют контроль за своевременностью доставки электрон-
ных заявлений на автоматизированное рабочее место специа-
листа структурного подразделения органа местного самоуправ-
ления.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП 
«Санкт-Петербургский информационно-аналитический центр» 
закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с тре-
бованиями законодательства.

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

технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых структур-

ными подразделениями органа местного самоуправления обра-
щений заявителей на Портале и направление сообщений о неза-
крытых обращениях заявителей руководителям органа местного 
самоуправления по официальным адресам электронной почты.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осу-
ществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-
ства предоставления государственной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления ежекварталь-
но осуществляет выборочные проверки дел заявителей на пред-
мет правильности принятия государственными граждански-
ми служащими решений; а также внеплановые проверки в слу-
чае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудеб-
ного обжалования.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заявлений 

через Портал, выгрузку данных в орган местного самоуправле-
ния.

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением государственной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

контроль за предоставлением государственной услуги граж-
данами, их объединениями и организациями, включенными в со-
став коллегиальных и совещательных органов не предусмотрен.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛО-
ВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОР-
ГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга, в ходе предоставления государственной услуги. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исклю-
чает возможность обжалования решений и действий (бездей-
ствия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления го-
сударственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесу-
дебный) порядок обжалования не является для заявителя обяза-
тельным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования яв-
ляются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной 
услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской 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 нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении госу-
дарственной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муниципаль-
ного служащего органа местного самоуправления в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной услуги документах, либо нарушение 
установленного срока таких исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жа-
лобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-
сителе, в электронной форме в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем органа местного самоуправления, подаются в  Правитель-
ство Санкт-Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сай-
та органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, едино-
го портала государственных и муниципальных услуг либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг, а так-
же может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы (претензии). Орган местного самоуправления Санкт-
Петербурга, его должностные лица, муниципальные служа-
щие органа местного самоуправления Санкт-Петербурга обяза-
ны предоставить заявителю возможность ознакомления с доку-
ментами и материалами, непосредственно затрагивающими его 
права и свободы, если не имеется установленных федеральным 
законодательством ограничений на информацию, содержащу-
юся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее 
поданные заявителями в орган местного самоуправления, выда-
ются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.3.4.  Жалоба должна содержать:
наименование органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, должностного лица органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга либо муниципального служащего орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, решения и дей-
ствия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
должностного лица органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга либо муниципального служащего органа местного 
самоуправления  Санкт-Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с ре-
шением и действием (бездействием) органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, должностного лица органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, либо муниципального 
служащего органа местного самоуправления Санкт-Петербурга. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жа-
лобы;

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в 
случае обжалования отказа органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, должностного лица органа местного само-
управления Санкт-Петербурга или муниципального служащего 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установлен-
ного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Рос-
сийской Федерации.

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

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принято-
го решения, исправления допущенных органом местного само-
управления Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления государственной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации,  а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о ре-
зультатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным органом, 
органом местного самоуправления или должностным лицом граж-
данин имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-
смотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и закон-
ные интересы других лиц и если в указанных документах и матери-
алах не содержатся сведения, составляющие государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе 
вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в 
государственный орган, орган местного самоуправления или долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен-
ных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или 
на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в 
административном и (или) судебном порядке в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы либо об-
ращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электрон-
ной форме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-

трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения или преступления, должностное лицо, наделенное полномо-
чиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет име-
ющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга и должностные лица, которым может быть адресова-
на жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) по-
рядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-
ются действия сотрудника подразделения Многофункционального 
центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации 
Губернатора Санкт-Петербурга: 191060, Смольный, Администрация 
Губернатора Санкт-Петербурга; E-mail: ukog@gov.spb.ru; 

Телефон: 576-70-42.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-

ся действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляется в 
адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-

ся действия муниципальных служащих органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услу-
гу, жалоба (претензия) может быть направлена 

в адрес Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга:
190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, 
тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60, 
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответству-

ющую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург, тел. (812) 576-
44-80, факс (812) 576-7955.

VI. ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение № 1: заявления обоих родителей;
Приложение № 2: заявление несовершеннолетнего старше деся-

ти лет о согласии на изменение фамилии (имени);
Приложение № 3: заявление родителя, с которым проживает ре-

бенок; 
Приложение № 4: заявление  родителя, проживающего отдель-

но от ребенка;
Приложение № 5: заявление матери ребенка;
Приложение № 6: проект постановления;
Приложение № 7: почтовые адреса, справочные телефоны и 

адреса электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ 
«Многофункциональный центр предоставления государственных 
услуг»;

Приложение № 8: блок-схема предоставления государственной 
услуги;

Приложение № 9: информация о месте нахождения и графике ра-
боты, справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, предоставляющих го-
сударственную услугу.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
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 выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

Главе местной администрации внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга муниципальный округ __________________________

______________________________________________
                                           (Ф.И.О. главы)

от 
 ______________________________________________,

                                           (Ф.И.О. заявителя)
проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________

_______________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:_______________________________________

Телефон: _______________________________________
Адрес электронной почты_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
             О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ИЗМЕНЕНИЕ ИМЕНИ (ФАМИЛИИ)  НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕМУ

Прошу      разрешить      изменить      имя     (фамилию)     моему(ей)
несовершеннолетнему(ей) сыну (дочери) _____________________________________
_______________________________________, ________________ года рождения, на
              (Ф.И.О. несовершеннолетнего)
имя, фамилию) _____________________________________________________________
                                                                            (указать новое имя (фамилию)

"____"_________20__г._____________________(__________________________________)
                                                   подпись заявителя                           расшифровка подписи

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

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

находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, 
переданных на воспитание в приемные семьи, в  Санкт-Петербурге, 
государственной услуги  по выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

Главе местной администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципальный округ __________________________

______________________________________________
                                           (Ф.И.О. главы)

от 
 _____________________________________________,

         (Ф.И.О. несовершеннолетнего)
__________________________________ года рождения,

проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________
_______________________________________________ 

 Телефон: _______________________________________
Адрес электронной почты_________________________

         ЗАЯВЛЕНИЕ
             О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ИЗМЕНЕНИЕ ИМЕНИ (ФАМИЛИИ) НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕМУ

Я не возражаю, чтобы мой (моя) папа (мама)__________________________________________________________________________
         (Ф.И.О. родителей несовершеннолетнего либо одного родителя несовершеннолетнего)
изменили мне имя (фамилию), на имя (фамилию)_____________________________________________________________________
                                                                                                       (указать новое имя (фамилию)
_____________________________________________________________________________________________________________________

"____"_____________ 20__ г. ______________________(____________________________)
                                                    подпись несовершеннолетнего                    расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
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 выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

Главе местной администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципальный округ __________________________

______________________________________________
                                           (Ф.И.О. главы)

от 
 ______________________________________________,

                                           (Ф.И.О. заявителя)
проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________

_______________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:_______________________________________

_______________________________________________  Телефон: _______________________________________
Адрес электронной почты_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ  О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ИЗМЕНЕНИЕ ФАМИЛИИ
 НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕМУ

Прошу  разрешить изменить фамилию  моему(ей)
несовершеннолетнему(ей) сыну (дочери) _____________________________________
_______________________________________, ________________ года рождения, на
              (Ф.И.О. несовершеннолетнего)
фамилию____________________________________________________________________.
(указать новую фамилию)
Отец (мать) несовершеннолетнего___________________________________________,
                                                          (Ф.И.О. отца (матери)
проживает раздельно (указать основания раздельного проживания: решение суда об определении места жительства несовершеннолет-

него, мировое соглашение и т.д.). 
В случае невозможности установления места нахождения раздельно проживающего родителя, лишения его родительских прав, призна-

ния недееспособным, а также в случаях уколнения родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка, в заявлении ука-
зываются данные обстоятельства.                                            

"____"_________20__г._____________________(__________________________________)
                                                   подпись заявителя                           расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
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 выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

Главе местной администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципальный округ __________________________

______________________________________________
                                           (Ф.И.О. главы)

от 
 ______________________________________________,

                                           (Ф.И.О. заявителя)
проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________

_______________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:_______________________________________

_______________________________________________  
Телефон: _______________________________________

Адрес электронной почты_________________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ИЗМЕНЕНИЕ
ФАМИЛИИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕМУ

Я не возражаю, чтобы гражданин (гражданка) ____________________________
______________________________________________________________________________________________________________________
изменил(ла)    фамилию   моему(ей)   несовершеннолетнему(ей)   сыну
(дочери) _____________________________________________________________________________________________________________,
                                   (Ф.И.О.ребенка)
____________ года рождения, на фамилию______________________________________________________________________________
                                                       (указать новую фамилию
"____"_________20__г.____________________(_____________________________________________________________________________)
                                                   подпись заявителя                            расшифровка подписи

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 выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

Главе местной администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципальный округ __________________________

______________________________________________
                                           (Ф.И.О. главы)

от 
 ______________________________________________,

                                           (Ф.И.О. заявителя)
проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________

_______________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:_______________________________________

_______________________________________________ 
Телефон: _______________________________________

Адрес электронной почты_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ИЗМЕНЕНИЕ ФАМИЛИИ  НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕМУ

Прошу разрешить  изменить  фамилию     моему(ей)
несовершеннолетнему(ей) сыну (дочери) ____________________________________________________________________________________
_______________________________________, ________________ года рождения, на 
              (Ф.И.О. несовершеннолетнего)
мою фамилию, которую я ношу в настоящее время  ____________________________________________________________________________  
(указать новую  фамилию)

"____"_________20___г._____________________(__________________________________________________________________________________)
                                                   подпись заявителя                           расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
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 выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

(наименование)
Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________                                                                             №___________ 
                  (дата)

Об изменении имени (присвоенной фамилии)
ребенку

Рассмотрев заявления законных представителей (законного представителя) (фамилия, имя, отчество, дата рождения), зарегистрирован-
ных (-ого, -ой) по адресу: (место регистрации, жительства) ребенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего до дости-
жения им возраста четырнадцати лет), зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации, жительства), проживающего по адресу: (ме-
сто проживания), с просьбой об изменении имени (присвоенной фамилии) с учетом мнения другого родителя (в если родители проживают 
раздельно) или с учетом невозможности установления места нахождения другого родителя (в т. ч. лишении его родительских прав, признании 
недееспособным, а также в случаях уклонения родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка), руководствуясь ст. 
59 Семейного кодекса Российской Федерации,   

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Разрешить законным представителям (законному представителю) (фамилия, имя, отчество) изменить имя (присвоенную фамилию) ре-

бенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место жительства) на новое имя (фамилию) (указать новое имя, фамилию) исходя из интере-
сов ребенка.

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

Глава местной администрации
Муниципального образования
Муниципальный округ
(наименование)     ______________________________
          (фамилия, имя, отчество)
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
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 выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка
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

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
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 выдаче  органом опеки и попечительства разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

БЛОК-СХЕМА

 

выдает заявителю 
расписку о приеме 

документов с 
указанием их перечня 

и даты приема 

 

устанавливает 
личность заявителя 
и его полномочия; 

 

проверяет наличие 
документов и дает их 

оценку на предмет 
соответствия перечню 

документов, указанных 
в пункте 2.6. настоящих 

методических 
рекомендаций 

 

ксерокопирует 
документы (в случае 

необходимости), 
заверяет копии 

документов 

фиксирует факт приема документов, указанных 
в пункте 2.6. настоящих методических 

рекомендаций, в журнале регистрации 

 

консультирует 
заявителя о 

порядке 
оформления 
заявления и 
проверяет 

правильность его 
оформления 

определяет 
предмет 

обращения 

передает комплект документов заявителя 
для принятия решения специалисту органа  

местного самоуправления 

Санкт-Петербурга, ответственному за 
подготовку постановления 

Прием заявления и пакета документов в МФЦ 

(20 мин.) 

 

Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги  

 
Оформление запроса через портал государственных услуг 

www.gu.spb.ru 

 Передача документов в ОМС (в эл. форме – 1 день, 
в бумажных носителях – 3 дня) 

 

Административная процедура № 1 

Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления 

(20 мин.) 

 

Передача документов посредством МАИС МФЦ 

(пакетная выгрузка 1 раз в сутки) 

 

Административная процедура № 2 

издание постановления 

органа местного самоуправления Санкт-Петербурга  

(15 дней с момента представления заявителем документов, указанных в п. 2.6. настоящих методических рекомендаций)  

 
Решение положительное 

Выдача результата 
предоставления гос. услуги 

Направление соответствующего 
разъяснения 

Выдача 
результата в МФЦ 

(3 дня) 

Направление 
результата по почте 

(1 день) 

Направление результата  
в эл. форме 

(1 день) 

Выдача результата  
в ОМС 

(1 день) 

Да Нет 

Выдача 
результата в 

МФЦ (3 дня)

Направление соответству-
ющего разъяснения

Выдача результата предо-
ставления гос. услуги

Решение 
положительное

Обращение заявителя за предоставлением государ-
ственной услуги 

Оформление запроса через портал государ-
ственных услуг www.gu.spb.ru

Прием заявления и пакета документов 
в МФЦ (20 мин.)

Передача документов в ОМС (в эл. фор-
ме – 1 день, в бумажных носителях – 3 дня)

Передача документов посредством АИС 
МФЦ (пакетная выгрузка 1 раз в сутки) 

определяет 
предмет обра-

щения

устанавливает 
личность заявителя 
и его полномочия;

консультирует 
заявителя о поряд-
ке оформления за-
явления и проверя-
ет правильность его 

оформления

проверяет наличие 
документов и дает их 

оценку на предмет со-
ответствия перечню 

документов, указанных 
в пункте 2.6. настоя-

щих методических ре-
комендаций

ксерокопирует 
документы 

(в случае необхо-
димости), 

заверяет копии 
документов

выдает заявителю 
расписку о приеме до-

кументов с указани-
ем их перечня и даты 

приема

фиксирует факт приема документов, ука-
занных в пункте 2.6. настоящих методических 

рекомендаций, в журнале регистрации

Административная процедура № 2
издание постановления

органа местного самоуправления Санкт-Петербурга 
(15 дней с момента представления заявителем документов, указанных в п. 2.6. на-

стоящих методических рекомендаций) 

передает комплект документов заяви-
теля для принятия решения 

специалисту органа 
местного самоуправления

Санкт-Петербурга, ответственному за 
подготовку постановления

Административная процедура № 1
Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления

(20 мин.)

Направление ре-
зультата по почте

(1 день)

Направление ре-
зультата в эл. форме

(1 день)

Выдача 
результата в ОМС

(1 день)

     

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
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 выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ И АДРЕСА ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ МЕСТНЫХ АДМИНИСТРАЦИЙ 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ 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

mamomo53@mail.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин Вадим Владимирович (812)446-39-12

ms54@list.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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
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 выдаче  органом опеки и попечительства

разрешения на  изменение имени и фамилии ребенка

Почтовый адрес, справочный телефон и адрес электронной почты Санкт-Петербургского государственного 
казенного учреждения –  районного жилищного агентства

№ 
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 № 3
К Постановлению
Главы местной администрации
МО МО №54
от 28.12.2012 №10

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО №54, 

осуществляющей отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятель-
ности по опеке и попечительству, назначению и выплате де-
нежных средств на содержание детей, находящихся под опе-
кой или попечительством, и денежных средств на содержание 
детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-
Петербурге,  государственной услуги по выдаче разрешения 
органом опеки и попечительства на заключение в организаци-
ях кинематографии, театрах, театральных и концертных орга-
низациях, цирках трудового договора с лицами, не достигши-
ми возраста 14 лет, для участия в создании и (или) исполнении 
(экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нрав-
ственному развитию

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предметом регулирования настоящего административного 

регламента являются отношения, возникающие между заявителя-
ми и органами местного самоуправления внутригородских муници-
пальных образований Санкт-Петербурга, осуществляющими отдель-
ные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организа-
ции и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, на-
значению и выплате денежных средств на содержание детей, нахо-
дящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на 
содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге (далее – органы местного самоуправления Санкт-
Петербурга), в сфере  предоставления государственной услуги по 
выдаче разрешения органом опеки и попечительства на заключение 
в организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных 
организациях, цирках трудового договора с лицами, не достигшими 
возраста 14 лет, для участия в создании и (или) исполнении (экспони-
ровании) произведений без ущерба здоровью и нравственному раз-
витию (далее – государственная услуга).

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

1.2. Заявителями являются, граждане Российской Федерации 
один из родителей либо законный представитель (усыновитель, опе-
кун или попечитель, приемный родитель) (далее - заявители) лица, 
не достигшего возраста 14 лет.

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления го-
сударственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
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 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-Петербургские государственные казенные учреж-
дения – районные жилищные агентства (далее – ГУЖА).

Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной 
почты ГУЖА приведены в приложении №  7  к настоящим Методиче-
ским 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 воскресенье. Продолжи-
тельность рабочего дня, непосредственно предшествующего нера-
бочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.3. Санкт-Петербургское государственное казенное учреж-
дение «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных услуг» (далее – Многофункциональный центр).

Адрес: Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д.10-12, ли-
тера 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 Многофункциональ-
ного центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны под-

разделений Многофункционального центра в приложении № 4 к на-
стоящим Методическим рекомендациям.

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

knz@mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заявите-

лям не требуется дополнительных обращений в иные исполнитель-
ные органы государственной власти      Санкт-Петербурга и органи-
зации.

1.3.3. Информацию об органах местного самоуправления  и ор-
ганизациях, участвующих в предоставлении государственной услу-
ги, указанных в пункте 1.3.1 настоящих Методических рекомендаций, 
заявители могут получить следующими способами: 

1.3.3.1. По телефонам, указанным в приложении № 6 к настоящим 
Методическим рекомендациям.

1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункцио-
нального центра, указанного в пункте 1.3.1.2 настоящих Методиче-
ских рекомендаций.

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том числе в элек-
тронном виде, 

в органы местного самоуправления Санкт-Петербурга (инфор-
мация о месте нахождения и графике работы, справочные телефо-
ны, адреса официальных сайтов органов местного самоуправления, 
предоставляющих государственную услугу, приведены в приложе-
нии № 6 к настоящим Методическим рекомендациям), Многофунк-
циональный центр и его подразделения.

1.3.3.4. При личном обращении в органы местного самоуправле-
ния, Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государственной 
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, инфопун-
ктам), размещенным в помещениях структурных подразделений 
Многофункционального центра, указанных в приложении к настоя-
щему административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга 
и в вестибюлях станций СПб ГУП «Санкт-Петербургский метрополи-
тен» по адресам, указанным на Портале.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: разрешение органа 
опеки и попечительства на заключение в организациях кинематогра-
фии, театрах, театральных и концертных организациях, цирках тру-
дового договора с лицами, не достигшими возраста 14 лет, для уча-
стия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведе-
ний без ущерба здоровью и нравственному развитию (далее – госу-
дарственная услуга) Краткое наименование государственной услуги: 
разрешение органа опеки и попечительства на заключение трудово-
го договора с лицами, не достигшими возраста 14 лет. 

2.2. Государственная услуга предоставляется органом местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, на территории которого не-
совершеннолетний, не достигший возраста 14 лет,  имеет регистра-
цию по месту жительства (пребывания),  во взаимодействии с Мно-
гофункциональным центром.

2.3. Результатами предоставления государственной услуги явля-
ются:

издание органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 
постановления о разрешении на заключение трудового договора 
либо об отказе в разрешении на заключение трудового договора; 

информирование заявителей о принятии решения о  разрешении 
на заключение трудового договора либо об отказе в разрешении на 
заключение трудового договора; 

на бумажном носителе – решение о предоставлении государ-
ственной услуги выдается лично заявителю администрацией района 
или Многофункциональным центром либо направляется через отде-
ления федеральной почтовой связи;

в форме электронного документа - путем отправки по электрон-
ной почте либо через Портал.

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:
органом местного самоуправления Санкт-Петербурга прини-

мается решение о  разрешении на заключение трудового договора 
либо об отказе в разрешении на заключение трудового договора  в 
течении 30 дней со дня получения от заявителя заявления и докумен-
тов, указанных в пункте 2.6  настоящих Методических рекомендаций.

В случае направления органом местного самоуправления межве-
домственных запросов и получения ответов на них срок предостав-
ления государственной услуги может быть увеличен на 5 дней в соот-
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ветствии с действующим законодательством.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих от-

ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-
ной 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 общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Феде-
рации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

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

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

Федеральный закон от 11.04.2008 № 48-ФЗ  «Об опеке и попе-
чительстве»;

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделении 
органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными 
государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организа-
ции и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, на-
значению 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 информационного взаи-
модействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-
Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подведом-
ственных исполнительным органам государственной власти Санкт-
Петербурга, и других организаций, в которых размещается государ-
ственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги. 

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нор-
мативными правовыми актами для предоставления государствен-
ной услуги, подлежащих представлению заявителем:

документ, удостоверяющий личность заявителей ;
заявление одного из родителей или законного представителя 

(усыновителя, опекуна или попечителя, приемного родителя) лица, 
не достигшего возраста 14 лет, на имя руководителя органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга о получении разрешения на 
заключение трудового договора,  согласно приложению № 1 к Мето-
дическим рекомендациям;

заявление несовершеннолетнего, при достижении им возраста 
10 лет, о получении разрешения на  заключение трудового договора  
согласно приложению № 2 к Методическим рекомендациям;

свидетельство о рождении несовершеннолетнего, выданное ор-
ганами исполнительной власти субъекта Российской Федерации 
(кроме Санкт-Петербурга);

гарантийное письмо от организации кинематографии, театра, те-
атральной и концертной организации, цирка о том, что с несовер-
шеннолетним будет заключен трудовой договор об участии в созда-
нии и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущер-
ба здоровью и нравственному развитию с указанием продолжитель-
ности ежедневной работы и условий, в которых будет выполняться 
работа;

справка о состоянии здоровья несовершеннолетнего с указани-
ем допуска к участию в создании и (или) исполнении (экспонирова-
нию) произведений с рекомендациями по продолжительности еже-
дневной работы и условий, в которых может выполняться работа;

справка о месте пребывания несовершеннолетнего  в Санкт-
Петербурге. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления государственной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении иных исполнительных органов, фе-
деральных органов исполнительной власти и органов государствен-
ных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъ-
ектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, 
подведомственных им организаций и иных организаций, и которые 
заявитель вправе представить :

свидетельство о рождении подопечного, выданное органами ис-
полнительной власти Санкт-Петербурга;

документ (постановление) о назначении опекуном или попечите-
лем несовершеннолетнего (приемным родителем) - если обращает-
ся опекун или попечитель (приемный родитель);

справка о месте жительства несовершеннолетнего  (в Санкт-
Петербурге) (в отношении жилых помещений, ведение регистра-
ционного учета граждан по месту жительства в которых в части, 
возложенной на жилищные организации, осуществляют Санкт-
Петербургские государственные казенные учреждения – районные 
жилищные агентства).

2.6.3. При предоставлении государственной услуги запрещено 
требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не преду-
смотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением государствен-
ной услуги;

 представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.6.4. При представлении в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга документов, указанных в пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций, для получения государственной услу-
ги заявитель до оформления заявления вправе подписать документ 
«Согласие на обработку персональных данных в органе местного са-
моуправления Санкт-Петербурга».

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых                                       
для предоставления государственной услуги: 

наличие в документах повреждений, которые не позволяют одно-
значно истолковать их содержание;

если в заявлении заявитель не указал свои фамилию, имя, отче-
ство (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если от-
вет должен быть направлен в форме электронного документа, и по-
чтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной фор-
ме.

2.8. Основания для приостановления и (или) отказа в предостав-
лении государственной услуги.

2.8.1. Основания для приостановления в предоставлении госу-
дарственной услуги действующим законодательством не предусмо-
трены.

2.8.2. Основание для отказа в предоставлении государственной 
услуги:

предоставленные документы, указанные в пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций не содержат сведения, подтвержда-
ющие право заявителя на предоставление государственной услуги.

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, в том числе сведения 
о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организаци-

ями, участвующими в предоставлении государственной услуги, не 
предусмотрены.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заяв-
ления о предоставлении государственной услуги и при получении 
результата государственной услуги.

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

2.10.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и доку-
ментов в многофункциональном центре не должен превышать соро-
ка пяти минут.

2.10.3. Срок ожидания в очереди при получении документов в 
Многофункциональном центре не должен превышать пятнадцати 
минут.

2.11. Плата за предоставление государственной услуги не взи-
мается.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении государственной услуги, услуги организации, участвую-
щей в предоставлении государственной услуги, в том числе в элек-
тронной форме.

2.12.1. Регистрация запроса осуществляется органом местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга в течение одного рабочего 
дня с момента получения органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга документов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методи-
ческих рекомендаций.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются го-
сударственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, раз-
мещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.13.1. Помещения, в которых предоставляются государствен-
ные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмо-
тренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офис-
ным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использова-
нием персональных компьютеров и копировальной техники, и ме-
ста для приема посетителей, а также должны быть оборудованы сту-
льями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авто-
ручки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государ-
ственной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, 
пояснений).

2.13.2. На информационных стендах, размещаемых в местах 
приема граждан, и на официальном сайте Правительства Санкт-
Петербурга содержится следующая информация:

наименование государственной услуги;
перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 

участвующих в предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы органа местного самоуправления Санкт-

Петербурга, осуществляющих прием и консультации заявителей по 
вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государствен-
ной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение госу-

дарственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги;
образец заполнения заявления на получение государственной 

услуги. 
2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги.
2.14.1. Количество взаимодействий заявителя с органом местно-

го самоуправления Санкт-Петербурга, участвующими в предостав-
лении государственной услуги – не более 3.

2.14.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц 
при предоставлении государственной услуги 10 мин.

2.14.3. Способы предоставления государственной услуги заяви-
телю:

непосредственно при посещении органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, участвующего в предоставлении государ-
ственной услуги;

в подразделении Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соответствии с эта-

пами  предоставления государственной услуги, определенными рас-
поряжением Правительства  Санкт-Петербурга от 22.03.2011 №8-рп).

2.14.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о ре-
зультатах предоставления государственной услуги действующим за-
конодательством не установлены.

2.14.5. Способы информирования заявителя о результатах пре-
доставления государственной услуги – по телефону, по электронной 
почте, в письменном виде.

2.14.6. Количество документов, необходимых для предоставле-
ния заявителем в целях получения государственной услуги: от 7 до 10.

2.14.7. Количество документов (информации), которую запра-
шивает орган местного самоуправления Санкт-Петербурга без уча-
стия: от 0 до 3.

2.14.8. Количество услуг, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления государственной услуги действую-
щим законодательством – не установлено.

2.14.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением го-
сударственной услуги, со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций осуществляется в соответствии с действующим законода-
тельством.

2.14.10. Предусмотрена выдача результата предоставления госу-
дарственной услуги в электронном виде.

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления го-
сударственных услуг по устным и  письменным обращениям (в том 
числе в электронной форме). 

2.15.1. Информация по вопросам предоставления государствен-
ной услуги доводится до сведения заявителей, иных заинтересован-
ных лиц по их письменным (в том числе в электронном виде) и уст-
ным обращениям.

Органами местного самоуправления Санкт-Петербурга прини-
маются обращения в письменном виде свободной формы (в том чис-
ле в электронной форме). В письменном обращении указываются: 
наименование органа местного самоуправления Санкт-Петербурга  
либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, а также фами-
лия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должны 
быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, 
суть обращения, подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение изложенных в пись-
менном обращении фактов к письменному обращению прилагают-
ся документы и материалы либо их копии.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефо-
на специалиста, оформившего ответ.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специ-
алист подробно и в корректной форме информирует обратившееся 
лицо по вопросу предоставления государственной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наиме-
новании органа, в который позвонило обратившееся лицо, фами-
лии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего теле-
фонный звонок.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избега-
ет параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерыва-
ет разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

Специалист, осуществляющий устную консультацию, принима-
ет все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечени-
ем других специалистов.

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

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

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, по-
нятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефо-
на специалиста, оформившего ответ.

2.15.2. По справочным номерам телефонов, указанным в пун-
ктах 1.3.1.1 и 1.3.1.2 настоящих Методических рекомендаций, пре-
доставляется следующая информация, связанная с предоставлени-
ем государственной услуги:

Перечень органов местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
участвующих в предоставлении государственной услуги;

график (режим) работы органов местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государственной 
услуги и осуществляющих прием и консультации заявителей по во-
просам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении государствен-
ной услуги;

категории граждан, имеющие право на получение государствен-
ной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государ-
ственной услуги;

срок принятия решения о предоставлении государственной услуги;
о текущих административных действиях, предпринимаемых по 

обращению заявителя;
о принятом решении по конкретному письменному обращению;
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении государ-
ственной 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 Инфор-
мационном портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» 
(www.gu.spb.ru) (далее – Портал).

Государственная услуга может быть получена в электронной фор-
ме в соответствии с Планом перехода на предоставление исполни-
тельными органами государственной власти Санкт-Петербурга го-
сударственных услуг в электронном виде, утвержденным распоря-
жением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О 
мероприятиях по переходу на предоставление исполнительными ор-
ганами государственной власти Санкт-Петербурга государственных 
услуг в электронном виде».

В электронном виде государственную услугу можно получить с 
помощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:
1-й этап - размещение информации об услуге в Сводном реестре 

государственных услуг и на Едином портале государственных услуг;
2-й этап - размещение на Едином портале государственных услуг 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения со-
ответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования 
и заполнения в электронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для заявителей в целях по-
лучения услуги представлять документы в электронном виде с ис-
пользованием Единого портала государственных услуг;

4-й этап - обеспечение возможности для заявителей осущест-
влять с использованием Единого портала государственных услуг мо-
ниторинг хода предоставления услуги;

5-й этап - обеспечение возможности получения результатов пре-
доставления услуги в электронном виде на Едином портале государ-
ственных услуг, если это не запрещено федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электрон-
ную приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» зая-
вителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной под-
писью или заверены универсальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем электронного за-
явления (заявки) необходимо посещение заявителем органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга, то для заявителя, отпра-
вившего электронную заявку, должностное лицо органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга формирует приглашение на прием, 
которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содер-
жит необходимую информацию с указанием: адреса органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, в который необходимо обра-
титься заявителю, даты и времени приема, номера очереди, иден-
тификационного номера приглашения, а также перечня документов, 
которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга не требуется, то посред-
ство Портала осуществляется мониторинг хода предоставления го-
сударственной услуги, а также информирование заявителя о резуль-
тате предоставления государственной услуги в соответствии с эта-
пами предоставления государственной услуги в электронном виде.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕ-
НИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПО-
РЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОН-
НОЙ ФОРМЕ

За предоставлением государственной услуги заявители могут 
обращаться с заявлением на бумажном носителе в орган местного 
самоуправления Санкт-Петербурга по месту жительства заявителя 
либо Многофункциональный центр, в форме электронного докумен-
та – через Портал.

3.1. Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги;

подготовка и направление межведомственных запросов о пре-
доставлении документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, находящихся в распоряжении органов государ-
ственной власти и организаций, в том числе с использованием еди-
ной системы межведомственного электронного взаимодействия;

издание органом местного самоуправления Санкт-Петербурга 
постановления о  разрешении на заключение трудового договора 
либо об отказе в разрешении на заключение трудового договора. 

3.2. Предоставление государственной услуги в электронном виде 
осуществляется в соответствии с пунктом 2.16 настоящих Методи-
ческих рекомендаций.

3.3. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги.

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

поступление (посредством личного обращения заявителя, обра-
щения заявителя в электронной форме посредством Портала либо 
посредством организаций почтовой связи, от Многофункционально-
го центра) в орган местного самоуправления Санкт-Петербурга за-
явления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических реко-
мендаций (далее – комплект документов).

3.3.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является специалист органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственный за прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги 

3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
к должностным обязанностям которого отнесено выполнение от-

дельных государственных полномочий Санкт-Петербурга по орга-
низации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, на-

ходящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на 
содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге (далее – отдельные государственные полномо-
чия), ответственный за прием заявления и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, при обращении 
заявителей:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформления заявления и 

проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, 
не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин соб-
ственноручно оформить заявление, заявление может быть оформ-
лено специалистом органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственным за прием документов, о чем на заявле-
нии делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет со-
ответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций;

в случае необходимости направления межведомственных за-
просов в исполнительные органы государственной власти (органи-
зации) Санкт-Петербурга о предоставлении необходимых сведений 
(документов), а также получение ответов на них (далее – межведом-
ственный запрос) передает копию заявления с отметкой о необходи-
мости подготовки межведомственных запросов специалисту орга-
нов местного самоуправления, ответственному за подготовку и на-
правление межведомственных запросов, а также получение ответов 
на них, в том числе с использованием единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия;

ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверяет 
копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответственно-
го за прием документов, с указанием его должности, фамилии и ини-
циалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящих Методических рекомендаций, в журнале регистрации;

передает комплект документов специалисту органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям ко-
торого отнесено выполнение отдельных государственных полномо-
чий, ответственному за подготовку проекта постановления о разре-
шении на заключение трудового договора либо об отказе в разреше-
нии на заключение трудового договора. 

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, посредством Многофунк-
ционального центра:

получает копии документов и реестр документов из Многофунк-
ционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел полу-
чателей государственной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательно-
го представления оригиналов документов);

проводит сверку реестра документов с представленными доку-
ментами, определяет необходимость осуществления межведом-
ственных запросов в исполнительные органы государственной вла-
сти Санкт-Петербурга, органы государственной власти (организа-
ции) субъектов Российской Федерации, других государств, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись; 

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет со-
ответствия перечню документов, указанных в пунктах 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций, определяет необходимость осущест-
вления межведомственных запросов, о чем на заявлении делается 
соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запро-
сов передает копию заявления с отметкой о необходимости подго-
товки межведомственных запросов специалисту органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга, ответственному за подготовку 
и направление межведомственных запросов, а также получение от-
ветов на них;

фиксирует факт приема документов, указанных в пунктах 2.6 на-
стоящих Методических рекомендаций, в журнале регистрации;

передает комплект документов заявителя для принятия решения 
специалисту органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственному за подготовку решения о  предоставлении мер со-
циальной поддержки.

3.3.4. Критериями принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является соответствие комплекта документов, тре-
бованиям, установленным нормативными правовыми актами, регу-
лирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением го-
сударственной услуги, согласно п. 2.5 настоящих Методических ре-
комендаций:

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок пере-
дачи результата:

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственный за прием заявления и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, передает комплект 
документов специалисту органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственному за подготовку межведомственных за-
просов, и специалисту органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственному за подготовку проекта постановления 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга о разрешении 
на заключение трудового договора либо об отказе в разрешении 

на заключение трудового договора.
3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:
регистрация заявления и документов в соответствующем жур-

нале.
3.4. Подготовка и направление межведомственных запросов о 

предоставлении документов, необходимых для предоставления го-
сударственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов 
государственной власти и организаций, в том числе с использова-
нием единой системы межведомственного электронного взаимо-
действия. 

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 
для начала административной процедуры: установление необходи-
мости направления межведомственных запросов при приеме доку-
ментов 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 органа местного самоу-
правления, ответственного за прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги.

3.4.2. В рамках административной процедуры специалист орга-
на местного самоуправления, ответственный за подготовку, направ-
ление межведомственных запросов и получение ответов на них, осу-
ществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих полу-
чению по межведомственным запросам, и органы (организации), в 
которые должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов, в том чис-
ле в форме электронного документа;

представляет проекты межведомственных запросов на подпись 
лицу, уполномоченному подписывать межведомственные запросы, в 
том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в: КЗАГС; органы опе-
ки и попечительства внутригородских муниципальных образований 
Санкт-Петербурга; СПб ГКУ ЖА посредством автоматизированной 
информационной системы «Население. Жилой фонд»;

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

межведомственного взаимодействия (ответы на межведомствен-
ные запросы), на соответствие направленному межведомственно-
му запросу;

передает полученные документы (информацию), специалисту 
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органа местного самоуправления, ответственному за подготовку 
разрешение разногласий между родителями по вопросам, касаю-
щимся воспитания и образования детей.

Межведомственный запрос должен содержать следующие све-
дения:

наименование органа (организации), направляющего межве-
домственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого направля-
ется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой необходимо 
представление документа и(или) информации, а также, если имеет-
ся, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных 
услуг или реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми 
установлено представление документа и(или) информации, необхо-
димых для предоставления услуги, и указание на реквизиты данного 
нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и(или) ин-
формации, установленные настоящими методическими рекоменда-
циями;

контактная информация для направления ответа на межведом-
ственный запрос;

дата направления межведомственного запроса и срок ожидае-
мого ответа на межведомственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и на-
правившего межведомственный запрос, его подпись, в том числе 
электронная подпись, а также номер служебного телефона и(или) 
адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
посредством региональной системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия Санкт-Петербурга (далее - РСМЭВ);
по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодательству.
Датой направления межведомственного запроса считается дата 

регистрации исходящего запроса системой управления РСМЭВ, 
либо дата отправки документа с межведомственным запросом по 
электронной почте. В случае направления межведомственного за-
проса иными способами, предусмотренными законодательством, 
днем направления межведомственного запроса считается дата по-
чтового отправления, дата, указанная в расписке уполномоченного 
лица о получении межведомственного запроса.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры со-
ставляет один рабочий день (при условии использования единой 
системы межведомственного электронного взаимодействия и под-
ключаемых к ней региональных систем межведомственного элек-
тронного взаимодействия).

В случае направления органом местного самоуправления меж-
ведомственных запросов в органы государственной власти (органи-
зации) субъектов Российской Федерации и иных государств, мест-
ные администрации муниципальных образований (в том числе иных 
субъектов Российской Федерации) и получения ответов на них срок 
предоставления государственной услуги может быть увеличен в со-
ответствии с действующим законодательством.

При отсутствии использования единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней ре-
гиональных систем межведомственного электронного взаимодей-
ствия подготовка, направление межведомственных запросов и по-
лучение ответов на них осуществляется в соответствии со статьей 
7.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг», 
а также  Порядком межведомственного информационного взаи-
модействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-
Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подведом-
ственных исполнительным органам государственной власти Санкт-
Петербурга, и других организаций, в которых размещается государ-
ственное задание (заказ), утвержденным постановлением Прави-
тельства Санкт-Петербурга 

от 23.12.2011 № 1753 (далее - Порядок).
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный 

запрос в соответствии с Порядком не может превышать пяти рабо-
чих дней после поступления межведомственного запроса.

3.4.4. Административная процедура осуществляется специали-
стом органа местного самоуправления, ответственным за подго-
товку, направление межведомственных запросов и получение отве-
тов на них.

3.4.5. Критерием принятия решения в рамках административной 
процедуры является отсутствие в представленном заявителем ком-
плекте документов, документов, указанных в  пункте 2.6 настоящих 
Методических рекомендаций.

3.4.6. Результатом административной процедуры является полу-
чение органами местного самоуправления документов и информа-
ции, которые находятся в распоряжении иных исполнительных орга-
нов, федеральных органов исполнительной власти и органов госу-
дарственных внебюджетных фондов, органов исполнительной вла-
сти субъектов Российской Федерации и органов местного самоу-
правления, подведомственных им организаций и иных организаций, 
и которые заявитель вправе представить, указанных в пункте 2.6 на-
стоящих Методических рекомендаций.

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры является регистрация запроса и ответа на за-
прос в информационной системе органов местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга.

3.5. Издание  органом опеки и попечительства постановления 
о  разрешении на заключение трудового договора либо об отказе в 
разрешении на заключение трудового договора. 

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: получение специа-
листом органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, ответ-
ственным за издание постановления органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга о разрешении на заключение трудового дого-
вора либо об отказе в разрешении на заключение трудового догово-
ра,  комплекта документов, предусмотренного пунктом 2.6 настоя-
щих Методических рекомендаций.

3.5.2. Ответственными за выполнение административной проце-
дуры являются:

специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
ответственное за издание постановления органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга о разрешении на заключение трудо-
вого договора либо об отказе в разрешении на заключение трудо-
вого договора;

 руководитель структурного подразделения органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям 
которого отнесено выполнение отдельных государственных пол-
номочий  (при наличии в органе местного самоуправления Санкт-
Петербурга соответствующего структурного подразделения);

глава местной администрации муниципального образования 
Санкт-Петербурга.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры.

Специалист органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
к должностным обязанностям которого отнесено выполнение от-
дельных государственных полномочий, ответственный за  подготов-
ку проекта постановления  о  разрешении на заключение трудового 
договора либо об отказе в разрешении на заключение трудового до-
говора, проводит оценку полученных документов;

готовит проект постановления о  разрешении на заключение тру-
дового договора либо об отказе в разрешении на заключение трудо-
вого договора, согласно приложению № 3 к настоящим Методиче-
ским рекомендациям;

передает проект постановления, согласованный с руководите-
лем структурного подразделения органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга, к должностным обязанностям которого отнесено 

выполнение отдельных государственных полномочий (при его нали-
чии), главе местной администрации для подписания.

Глава местной администрации органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга:

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

ный проект постановления на доработку и исправление специалисту 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга.

После подписания постановления главой местной администра-
ции должностное лицо органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственное за подготовку постановления:

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

фиксирует отправку в адрес заявителя (либо получение заявите-
лем) постановления в соответствующем журнале;

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать 30  дней с момента представления заявителем докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящих Методических рекомендаций.

3.5.4. Критерии принятия решения местной администрацией ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга определяются 
наличием или отсутствием правовых оснований для предоставле-
ния государственной услуги в соответствии с требованиями, уста-
новленными нормативными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, согласно  пункте 2.6. настоящих методических рекомен-
даций.

3.5.5. Результат административной процедуры и порядок пере-
дачи результата:

издание постановления ;
направление (вручение) постановления заявителю.
3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:
подписанное главой местной администрации органа местного 

самоуправления  Санкт-Петербурга постановление;
регистрация постановления в журнале регистрации постанов-

лений;
отметка о направлении в адрес заявителя (личном получении за-

явителем) постановления.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МЕТОДИЧЕСКИХ 
РЕКОМЕНДАЦИЙ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 
действий, определенных административными процедурами по пре-
доставлению государственной услуги, осуществляется руководите-
лем органа местного самоуправления.

4.2. Руководитель местной администрации органа местного са-
моуправления осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящих 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 органа местного са-

моуправления и специалисты, непосредственно предоставляющие 
государственную услугу, несут персональную ответственность за 
соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременно-
сти оформления и отправления межведомственных запросов, соот-
ветствие результатов рассмотрения документов требованиям зако-
нодательства, принятию мер по проверке представленных докумен-
тов, соблюдение сроков и порядка предоставления государствен-
ной услуги, подготовки отказа в предоставлении государственной 
услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персо-
нальная ответственность руководителя подразделения и специали-
стов закрепляется в должностных регламентах в соответствии с тре-
бованиями законодательства.

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

тренных Методическими рекомендациями;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным 

Методическими рекомендациями;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предо-

ставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и 

ответов на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межведом-

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

Петербургский информационно-аналитический центр») осущест-
вляют контроль за своевременностью доставки электронных заяв-
лений на автоматизированное рабочее место специалиста струк-
турного подразделения органа местного самоуправления.

Персональная ответственность специалистов СПб ГУП «Санкт-
Петербургский информационно-аналитический центр» закрепляет-
ся в должностных инструкциях в соответствии с требованиями за-
конодательства.

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

технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых структурны-

ми подразделениями органа местного самоуправления обращений 
заявителей на Портале и направление сообщений о незакрытых об-
ращениях заявителей руководителям органа местного самоуправ-
ления по официальным адресам электронной почты.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осущест-
вляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества пре-
доставления государственной услуги.

Руководитель органа местного самоуправления ежекварталь-
но осуществляет выборочные проверки дел заявителей на предмет 
правильности принятия государственными гражданскими служа-
щими решений; а также внеплановые проверки в случае поступле-
ния жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заявлений че-

рез Портал, выгрузку данных в орган местного самоуправления.
4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и фор-

мам контроля за предоставлением государственной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

контроль за предоставлением государственной услуги гражда-
нами, их объединениями и организациями, включенными в состав 
коллегиальных и совещательных органов не предусмотрен.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВА-
НИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТ-
НОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ ПРЕДО-
СТАВЛЕНИИ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖ-
НОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжа-
лование решений и действий (бездействия), принятых (осуществля-
емых) органом местного самоуправления Санкт-Петербурга, в ходе 
предоставления государственной услуги. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для 
заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования явля-
ются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной услу-
ги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами для предоставления государ-
ственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-
рации, муниципальными правовыми актами для предоставления го-
сударственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государ-
ственной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, муниципального 
служащего органа местного самоуправления в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной услуги документах, либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений;

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном но-

сителе, в электронной форме в орган местного самоуправления 
Санкт-Петербурга. Жалобы на решения, принятые руководителем 
органа местного самоуправления, подаются в  Правительство Санкт-
Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через мно-
гофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального порта-
ла государственных и муниципальных услуг, а также может быть при-
нята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информации и до-
кументов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
(претензии). Орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
его должностные лица, муниципальные служащие органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга обязаны предоставить заявите-
лю возможность ознакомления с документами и материалами, не-
посредственно затрагивающими его права и свободы, если не име-
ется установленных федеральным законодательством ограничений 
на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При 
этом документы, ранее поданные заявителями в орган местного са-
моуправления, 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 муниципального служащего органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, должностного 
лица органа местного самоуправления Санкт-Петербурга либо му-
ниципального служащего органа местного самоуправления  Санкт-
Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга, должностного лица органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, либо муниципального служащего ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга. Заявителем мо-
гут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

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

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

чае обжалования отказа органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, должностного лица органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга или муниципального служащего органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга в приеме документов у заявите-
ля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правительством Россий-
ской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы орган местного са-
моуправления Санкт-Петербурга принимает одно из следующих ре-

шений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных органом местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления государственной услуги документах, возвра-
та заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными 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 электрон-
ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государственным органом, 
органом местного самоуправления или должностным лицом гражда-
нин имеет право:

знакомиться с документами и материалами, касающимися рас-
смотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и закон-
ные интересы других лиц и если 

в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 
составляющие государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе 
вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в 
государственный орган, орган местного самоуправления или долж-
ностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен-
ных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или 
на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в 
административном и (или) судебном порядке в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы либо об-
ращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электрон-
ной форме;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
5.3.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-

трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения или преступления, должностное лицо, наделенное полномо-
чиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет име-
ющиеся материалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государственной власти Санкт-
Петербурга и должностные лица, которым может быть адресована 
жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя явля-
ются действия сотрудника подразделения Многофункционального 
центра, жалоба (претензия) направляется в адрес Администрации 
Губернатора Санкт-Петербурга:

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

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-
ся действия оператора Портала, жалоба (претензия) направляется в 
адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и связи;
E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являют-

ся действия муниципальных служащих органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услу-
гу, жалоба (претензия) может быть направлена в адрес Комитета по 
социальной политике Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, 
тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60, 
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответству-

ющую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург, тел. (812) 576-
44-80, факс (812) 576-7955.

VI. ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение № 1: заявление  о  получении разрешения на заклю-

чение трудового договора с  лицом, не достигшим  возраста 14 лет;
Приложение № 2: заявление  о  получении разрешения на за-

ключение трудового договора;
Приложение № 3: проект постановления о  разрешении на за-

ключение трудового договора с  лицами, не достигшими возраста 
14 лет;

Приложение № 4: почтовые адреса, справочные телефоны и 
адреса электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ 
«Многофункциональный центр предоставления государственных 
услуг»;

Приложение № 5: блок-схема предоставления государствен-
ной услуги;

Приложение № 6: информация о месте нахождения и графике 
работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, предоставляющих го-
сударственную услугу.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО №54, осуществляющей от-

дельные 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 прием-
ные семьи, в  Санкт-Петербурге,  государственной  услуги по выдаче  разрешения органом опеки и попечи-
тельства на заключение в организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных организациях, 

цирках трудового договора с лицами, не достигшими возраста 14 лет, для участия в создании и (или) испол-
нении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственному развитию

В Местную администрацию муниципального образования   
Санкт-Петербурга муниципальный округ _______________

                                                                          (наименование)        
                                                          ______________________________________

                                           (Ф.И.О. главы)
от 

 ______________________________________________
                                          (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________
Документ, удостоверяющий 

личность:________________________________________
_______________________________________________

Телефон: _______________________________________
Адрес электронной почты_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
        О ПОЛУЧЕНИИ РАЗРЕШЕНИЯ НА ЗАКЛЮЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

С  ЛИЦОМ, НЕ ДОСТИГШИМ  ВОЗРАСТА 14 ЛЕТ
Я,____________________________________________________________________________________________________________________________________,
                    (Ф.И.О. родителя, законного представителя несовершеннолетнего) 
 (отец, мать, законный представитель) 
______________________________________________________________________________________________________________________________________,
                                                  (Ф.И.О.несовершеннолетнего)
________________________________________________________________________________________________________________________года рождения,
прошу разрешить заключение трудового договора 
с______________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                 (наименование организации)
для  участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственному развитию, с продолжи-

тельностью ежедневной работы                    с _______________ по _____________________,  при  соблюдении следующих условий, 
в которых будет выполняться работа:
______________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
  
"____"_________20__г.____________________(____________________________________)
                                                   подпись заявителя                            расшифровка подписи

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________
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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 попечительству,  назначению и выплате денежных средств на содержание детей,  находящихся под 
опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в прием-
ные семьи, в  Санкт-Петербурге,  государственной  услуги по выдаче  разрешения органом опеки и попечи-
тельства на заключение в организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных организациях, 

цирках трудового договора с лицами, не достигшими возраста 14 лет, для участия в создании и (или) испол-
нении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственному развитию

В Местную администрацию муниципального образования  
Санкт-Петербурга муниципальный округ _______________

                                                                          (наименование)        
                                                          ______________________________________

                                           (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 РАЗРЕШЕНИЯ НА ЗАКЛЮЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА  

Прошу разрешить мне, __________________________________________________
                                                                                (Ф.И.О. несовершеннолетнего)
_______________________, ________________________________________года рождения,
заключение трудового договора с ______________________________________________
                                                                                     (наименование организаци)
_____________________________________________________________________________
                                   
для участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственному развитию.

"____"_____________ 20__ г. ______________________(____________________________)
                                                    подпись несовершеннолетнего                    расшифровка подписи

Заявление принято:
_________________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _________________
Специалист:________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
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 выдаче  разрешения органом 
опеки и попечительства на заключение в организациях кинематографии, театрах, 

театральных и концертных организациях, цирках трудового договора 
с лицами, не достигшими возраста 14 лет, для участия в создании и (или) исполнении

 (экспонировании) произведений без ущерба здоровью 
и нравственному развитию

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

(наименование)
Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________                                                                               №___________ 
                  (дата)

О разрешении на заключение трудового
договора с  лицами, не достигшими 
возраста 14 лет

Рассмотрев заявление одного из родителей (законного представителя) (фамилия, имя, отчество,  зарегистрированного(ной) по ме-
сту жительства (месту пребывания) по адресу:...) несовершеннолетнего (фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего), 
зарегистрированного(ной) по месту жительства (месту пребывания) по адресу:... , с просьбой дать разрешение на заключение с лицом, не до-
стигшим возраста 14 лет, в организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных организациях, цирках трудового договора для 
участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственному развитию, 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 самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга 
по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 
находящихся под опекой или попечительством и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге», 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Разрешить  заключение трудового договора ........ (фамилия, имя, отчество, родителя, законного представителя)  от имени несовершен-

нолетнего (фамилия, имя, отчество, дата рождения) в организации........(наименование организации, театра, театральной и концертной ор-
ганизации, цирка)  для участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью и нравственному раз-
витию,  с максимально допустимой продолжительностью ежедневной работы с.....по....,  при соблюдении следующих условий, в которых бу-
дет выполняться работа:.......

 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 деятельности  по опеке и попечительству,  назначению и выплате денежных 

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

государственной  услуги по выдаче  разрешения органом опеки и попечительства 
на заключение в организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных 
организациях, цирках трудового договора с лицами, не достигшими возраста 14 лет, 

для участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений без ущерба здоровью 
и нравственному развитию

Почтовый адрес, справочный телефон и адрес электронной почты Санкт-Петербургского государственного 
казенного учреждения –  районного жилищного агентства

№ 
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

          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 выдаче  разрешения 
органом опеки и попечительства на заключение в организациях кинематографии, театрах, театральных 

и концертных организациях, цирках трудового договора с лицами, не достигшими возраста 14 лет, 
для участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений 

без ущерба здоровьюи нравственному развитию

БЛОК-СХЕМА

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 
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 выдаче  разрешения 
органом опеки и попечительства на заключение в организациях кинематографии, театрах, театральных 

и концертных организациях, цирках трудового договора с лицами, не достигшими возраста 14 лет, 
для участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений 

без ущерба здоровьюи нравственному развитию

СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ И АДРЕСА ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ 
МЕСТНЫХ АДМИНИСТРАЦИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ 

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

mamomo53@mail.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин Вадим Владимирович (812)446-39-12

ms54@list.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

 
Заявитель 

направление заявления  
и комплекта документов 

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 
самоуправлении  

Санкт-
Петербурга 

(1 день) 

Информировани
е заявителя 

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги 

(1 день) 

 

Прием документов от заявителей и МФЦ 

(2 дня) 

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 разрешении на 
заключение трудового договора либо об 
отказе в разрешении на заключение 
трудового договора) 

(30 дней) 

 Направление (вручение) 
соответствующего постановления  

заявителю 

(3 дня) 

Многофункциональный центр 
предоставления 

государственных услуг 
(далее – МФЦ)

Орган местного 
самоуправления 

в Санкт-Петербурга

Прием документов от заявителей и МФЦ
(2 дня)

Заявитель

направление заявления 
и комплекта документов

Проверка представленных заявителем до-
кументов, необходимых для предоставления 

государственной услуги,  
Регистрация заявления

в журнале регистрации (1 рабочий день)

Направление (вручение) соответствующего 
постановления  заявителю

(3 дня)

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

вителя
в орган мест-

ного самоуправ-
лении 

Санкт-
Петербурга

(1 день)

Прием доку-
ментов

от заявителя
и их реги-

страция
(1 день)

Информирова-
ние заявителя

о результатах 
предоставления 
государственной 

услуги
(1 день)

Оформление проекта решения органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга 
(проект постановления о разрешении на за-

ключение трудового договора либо об отказе 
в разрешении на заключение трудового дого-

вора) (30 дней)
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Приложение 4
К Постановлению
Главы местной администрации
МО МО №54
28.12.2012 №10

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению местной администрацией МО 

№54, осуществляющей отдельные государствен-
ные 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, государственной услуги 
по согласию органа опеки и попечительства на уста-
новление отцовства лица,не состоящего в браке с 
матерью ребенка, в случае смерти матери, призна-
ния ее недееспособной, невозможности установле-
ния места нахождения матери или в случае лишения 
ее родительских прав

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 
государственные полномочия Санкт-Петербурга по ор-
ганизации 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 установление отцовства лица, не состояще-
го в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, 
признания ее недееспособной, невозможности установ-
ления места нахождения матери или в случае лишения 
ее родительских прав (далее – государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги 
представлена в приложении № 1 к настоящим методиче-
ским рекомендациям.

1.2. Заявителями являются как совершеннолетние, 
так и несовершеннолетние граждане, имеющие намере-
ние установить отцовство в отношении несовершенно-
летнего   (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке 
предоставления 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 
электронной почты: kzags@gov.spb.ru, адрес сайта: www.
gov.spb.ru.

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

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

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Тек-
стильщика, д.10-12, литера О.

График работы: с 9.00 до 21.00 без выходных.
Места нахождения и графики работы подразделений 

Многофункционального центра приведены в приложе-
нии № 3 к настоящим методическим рекомендациям, а 
также размещены на Портале «Государственные услуги в 
Санкт-Петербурге» www.gu.spb.ru  (далее – Портал).

Центр телефонного обслуживания – 573-90-00.
1.3.1.3. Санкт-Петербургские государственные ка-

зенные учреждения – районные жилищные агентства 
(далее – СПб ГКУ ЖА).

Места нахождения, справочные телефоны и адреса 
электронной почты  СПб ГКУ ЖА приведены в приложе-
нии №  7  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. Информацию об органах (организациях), ука-
занных в пункте 1.3.1. заявители могут получить следу-
ющими способами (в следующем порядке):

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

тронном виде по адресам электронной почты указанных 
органов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящих методи-
ческих рекомендаций;

на Портале «Государственные услуги в Санкт-
Петербурге» (www.gu.spb.ru); 

в сети Интернет на официальных сайтах органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящих методи-
ческих рекомендаций;

при личном обращении на прием к специалистам ор-
ганов (организаций) (в дни и часы приема, если установ-
лены);

на стендах, расположенных в местах предоставления 
государственной услуги, размещается следующая ин-
формация: 

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

доставлении государственной услуги;
 график (режим) работы, телефоны, адреса электрон-

ной почты органов (организаций), осуществляющих при-
ем и консультации заявителей по вопросам предостав-
ления государственной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предо-
ставлении государственной услуги;

контактная информация об органах (организациях), 
участвующих 

в предоставлении государственной услуги;
порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем органов 

(организаций), участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на полу-
чение государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения го-
сударственной услуги, в том числе получаемых органом 
местного самоуправления Санкт-Петербурга без уча-
стия заявителя;

образец заполненного заявления.
в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-

00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфо-

пунктам), размещенным в помещениях структурных под-
разделений МФЦ, указанных в приложении к методиче-
ским рекомендациям; на улицах Санкт-Петербурга и в 
вестибюлях станций СПб ГУП «Санкт-Петербургский ме-
трополитен» по адресам, указанным на Портале «Госу-
дарственные услуги в Санкт-Петербурге». 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕН-
НОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: согласие 
органа опеки и попечительства на установление отцов-
ства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в 
случае смерти матери, признания ее недееспособной, 
невозможности установления места нахождения матери 
или в случае лишения ее родительских прав.

Краткое наименование государственной услуги: со-
гласие органа опеки и попечительства на установление 
отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ре-
бенка.

2.2. Государственная услуга предоставляется орга-
ном местного самоуправления Санкт-Петербурга, на 
территории которого ребенок, в отношении которого 
устанавливается отцовство, имеет регистрацию по ме-
сту жительства (пребывания). 

Предоставление государственной услуги осущест-
вляется органами местного самоуправления  Санкт-
Петербурга во взаимодействии с Многофункциональ-
ным центром 

и его подразделениями, с СПб ГКУ ЖА, с КЗАГС.
Должностным лицам местного самоуправления и му-

ниципальным служащим органов местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга запрещено требовать от зая-
вителя осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения государственной услу-
ги и связанных с обращением в иные государственные 
органы и организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления государ-
ственных услуг, утвержденный Правительством Санкт-
Петербурга.

2.3. Результатами предоставления государственной 
услуги являются:

направление (вручение) заявителю постановления о 
согласии либо об отказе в согласии на установление от-
цовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка:

на бумажном носителе – постановление выдает-
ся лично заявителю органом местного самоуправления 
Санкт-Петербурга или Многофункциональным центром 
либо направляется через отделения федеральной по-
чтовой связи;

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
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 выдаче  разрешения 
органом опеки и попечительства на заключение в организациях кинематографии, театрах, театральных 

и концертных организациях, цирках трудового договора с лицами, не достигшими возраста 14 лет, 
для участия в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений 

без ущерба здоровьюи нравственному развитию

ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, СПРАВОЧНЫЙ ТЕЛЕФОН 
И АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОГО 

ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ – РАЙОННОГО ЖИЛИЩНОГО АГЕНТСТВА

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

2.4. Сроки предоставления государственной услуги:
решение о согласии либо об отказе в согласии  на 

установление отцовства лица, не состоящего в браке с 
матерью ребенка, принимается органом местного само-
управления   Санкт-Петербурга, в течение тридцати дней 
со дня получения от заявителя заявления и документов, 
указанных в пункте 2.6  настоящих методических реко-
мендаций.

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. Предоставление государственной услуги осу-
ществляется в соответствии со следующими норматив-
но правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
Семейный кодекс Российской Федерации от 

29.12.1995 № 223-ФЗ;
Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ  «Об ак-

тах гражданского состояния»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об об-

щих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ  «О поряд-
ке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-
рации»;

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 полномочия-
ми         Санкт-Петербурга по организации и осуществле-
нию деятельности по опеке 

и попечительству, назначению и выплате денежных 
средств на содержание детей, находящихся под опекой 
или попечительством, и денежных средств на содержа-
ние детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 
в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от 23.12.2011 № 1753 «О порядке межведомственно-
го информационного взаимодействия при предостав-
лении государственных и муниципальных услуг ис-
полнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправле-
ния в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных 
учреждений, подведомственных исполнительным орга-
нам государственной власти Санкт-Петербурга, и дру-
гих организаций, в которых размещается государствен-
ное задание (заказ)».

2.6. 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, подлежащих 
представлению заявителем:

заявление о получении согласия на установление от-
цовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, 
согласно Приложению № 4 к настоящим методическим 
рекомендациям;

паспорт заявителя;
свидетельство о рождении ребенка, в отношении ко-

торого устанавливается отцовство, выданное органами 
исполнительной власти субъекта Российской Федера-
ции (кроме Санкт-Петербурга);

свидетельство о смерти матери ребенка, выданное 
органами исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации (кроме Санкт-Петербурга);

решение суда о признании матери ребенка недееспо-
собной,

решение суда о лишении родительских прав матери 
ребенка,

решение суда о признании матери ребенка безвест-
но отсутствующей,

документ, выданный органом внутренних дел по по-
следнему известному месту жительства матери ребенка, 
подтверждающий невозможность установления ее места 
пребывания;

справка о регистрации по месту пребывания ребенка, 
в отношении которого устанавливается отцовство;

заявление ребенка, достигшего возраста 10 лет, отра-
жающее его мнение по вопросу установления отцовства 
лица, не состоящего в браке с матерью ребенка. 

2.7. 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 на-
ходятся в распоряжении иных исполнительных органов, 
федеральных органов исполнительной власти и орга-
нов государственных внебюджетных фондов и органов 
местного самоуправления, подведомственных им орга-
низаций и иных организаций, и которые заявитель впра-
ве представить :

справка о регистрации по месту жительства ребенка, 
в отношении которого устанавливается отцовство (в от-
ношении жилых помещений, ведение регистрационно-
го учета граждан по месту жительства в которых в части, 
возложенной на жилищные организации, осуществляют 
Санкт-Петербургские государственные казенные учреж-
дения – районные жилищные агентства);

свидетельство о рождении ребенка, в отношении ко-
торого устанавливается отцовство, выданное органами 
исполнительной власти Санкт-Петербурга;

свидетельство о смерти матери ребенка, выданное 
органами исполнительной власти Санкт-Петербурга.

2.7.1. При предоставлении государственной услуги 
запрещено требовать от заявителя:

представления документов и информации или осу-
ществления действий, представление или осуществле-
ние которых не предусмотрено нормативными правовы-
ми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые 
находятся 

в распоряжении органов, предоставляющих государ-
ственную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, 

в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами субъектов Российской Федерации и муниципаль-
ными правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги:

отсутствие в заявлении обязательной к указанию ин-
формации;

представление заявителем документов, содержащих 
исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание, отсутствие об-
ратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для прио-
становления и (или) отказа в предоставлении государ-
ственной услуги. 

Отказ в предоставлении государственной услуги осу-
ществляется в случае, если документы, указанные в пун-
ктах 2.6, 2.7 настоящих методических рекомендаций, не 
содержат сведений, подтверждающих право на предо-
ставление государственной услуги.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления государственной услу-
ги, в том числе сведения о документе (документах), вы-
даваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении государственной услуги. 

В рамках предоставления государственной услуги ор-
ганами местного самоуправления Санкт-Петербурга осу-
ществляется межведомственное взаимодействие с  СПб 
ГКУ ЖА, с КЗАГС, посредством которого в органы мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга направляются 
следующие документы: справка о регистрации по месту 
жительства  ребенка, в отношении которого устанавли-
вается отцовство; свидетельство о рождении ребенка, в 
отношении которого устанавливается отцовство, выдан-
ное органами исполнительной власти Санкт-Петербурга; 
свидетельство о смерти матери ребенка, выданное орга-
нами исполнительной власти Санкт-Петербурга.

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

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее 
наличии) при подаче заявления о предоставлении госу-
дарственной услуги и при получении результата государ-
ственной услуги:

а) срок ожидания в очереди (при ее наличии) при по-
даче заявления и необходимых документов в орган мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга не должен пре-
вышать одного часа;

б) срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
документов 

в Многофункциональном центре не должен превышать 
сорока минут;

в) срок ожидания в очереди при получении докумен-
тов в Многофункциональном центре не должен превы-
шать пятнадцати минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении государственной услуги.

2.13.1. При личном обращении заявителя в орган 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, регистра-
ция заявления о получении согласия на установление от-
цовства осуществляется муниципальным служащим ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга в при-
сутствии заявителя. Регистрация заявления осуществля-
ется в течение одного рабочего дня с момента получения 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методи-
ческих рекомендаций.

2.13.2. При личном обращении заявителя в Много-
функциональный центр, заявление о предоставлении 
государственной услуги регистрируется специалистом 
Многофункционального центра в присутствии заявите-
ля, которому выдается расписка с регистрационным но-
мером, присвоенным межведомственной автоматизи-
рованной системой «Обеспечение деятельности много-
функционального центра  предоставления государствен-
ных услуг в Санкт-Петербурге и предоставления госу-
дарственных услуг через портал государственных услуг 
в Санкт-Петербурге».

Срок регистрации заявления заявителя о предостав-
лении государственной услуги в Многофункциональном 
центре составляет 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предостав-
ляются государственные услуги, к залу ожидания, ме-
стам для заполнения заявлений о предоставлении госу-
дарственной услуги, информационным стендам с образ-
цами их заполнения и перечнем необходимых для предо-
ставления каждой государственной услуги документов:

 Помещения, в которых предоставляются государ-
ственные услуги, место ожидания, должны иметь пло-
щади, предусмотренные санитарными нормами и требо-
ваниями к рабочим (офисным) помещениям, где обору-
дованы рабочие места с использованием персональных 
компьютеров и копировальной техники, и места для при-
ема посетителей, а также быть оборудованы стульями и 
столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, ав-
торучки, бумагу) для заполнения запросов о предостав-
лении государственной услуги и производства вспомога-
тельных записей (памяток, пояснений).

2.15. Показатели доступности и качества государ-
ственной услуги:

2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с орга-
ном местного самоуправления Санкт-Петербурга либо 
Многофункциональным центром, участвующими в пре-
доставлении государственной услуги – не более 3. 

2.15.2. Продолжительность взаимодействий – указа-
на в разделе 3 настоящих методических рекомендаций.

2.15.3. Способы предоставления государственной 
услуги заявителю:

непосредственно при посещении органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга;

в подразделении Многофункционального центра;
в электронном виде (посредством Портала в соот-

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

2.15.4. В случае направления заявителем заявления и 
документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, через Портал с прохождением проме-
жуточных этапов предоставления государственной услу-
ги заявитель может ознакомиться на Портале (в соот-
ветствии с этапами предоставления государственной 
услуги, определенными распоряжением Правительства 
Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

2.15.5. Способы информирования заявителя о резуль-
татах предоставления государственной услуги: лично 
при посещении органа местного самоуправления Санкт-

№ 
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
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Петербурга, по электронной почте, в письменном виде 
путем направления по почте.

2.15.6. Количество документов, необходимых для 
предоставления заявителем в целях получения государ-
ственной услуги – от 2 до 6.

2.15.7. При предоставлении государственной услу-
ги предусмотрено межведомственное взаимодействие 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга с 
КЗАГС, с СПб ГКУ ЖА.

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

2.15.9. Услуги, необходимые и обязательные для пре-
доставления государственной услуги, в том числе све-
дения о документе (документах), выдаваемом (выдава-
емых) организациями, участвующими в предоставлении 
государственной услуги, действующим законодатель-
ством не предусмотрены.

2.15.10. Административные процедуры в рамках пре-
доставления государственной услуги, осуществляемые 
в электронном виде, осуществляются в соответствии 
с этапами предоставления государственной услуги, 
определенными распоряжением Правительства Санкт-
Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп.

 2.15.11. Срок предоставления государственной услу-
ги – 30 дней с момента регистрации заявления.

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.

2.15.12. Порядок осуществления контроля за предо-
ставлением государственной услуги со стороны граж-
дан, их объединений и организаций осуществляется в 
соответствии с  действующим законодательством.

2.15.13. Предусмотрена выдача результата предо-
ставления государственной услуги в электронном виде.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления государственной услуги 
в Многофункциональном центре и особенности предо-
ставления государственной услуги в электронной фор-
ме.

2.16.1. Прием документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги может быть осущест-
влен на базе подразделений Многофункционального 
центра.

При предоставлении государственной услуги подраз-
деления Многофункционального центра осуществляют:

взаимодействие с исполнительными органами, ины-
ми органами и организациями, предоставляющими (уча-
ствующими в предоставлении) государственные услу-
ги в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

информирование граждан и организаций по вопросам 
предоставления государственных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для предо-
ставления государственных услуг либо являющихся ре-
зультатом предоставления государственных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предо-
ставлением государственных услуг.

В случае подачи документов в орган местного самоу-
правления Санкт-Петербурга посредством подразделе-
ния Многофункционального центра специалист подраз-
деления Многофункционального центра, осуществля-
ющий прием документов, представленных для получе-
ния государственной услуги, выполняет следующие дей-
ствия:

определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего до-

кументы;
проводит проверку соответствия документов требо-

ваниям, указанным в пункте 2.6 настоящих методических 
рекомендаций;

осуществляет сканирование представленных доку-
ментов, формирует электронное дело, все документы 
которого связываются единым уникальным идентифика-
ционным кодом, позволяющим установить принадлеж-
ность документов конкретному заявителю и виду обра-
щения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подпи-
сью (далее – ЭП);

направляет копии документов и реестр документов в 
орган местного самоуправления Санкт-Петербурга, пре-
доставляющий государственную услугу:

в электронном виде (в составе пакетов электронных 
дел) в течение 1 рабочего дня со дня обращения заяви-
теля в подразделение Многофункционального центра;

на бумажных носителях (в случае необходимости обя-
зательного предоставления оригиналов документов) – в 
течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в 
подразделение Многофункционального центра.

При обнаружении несоответствия документов требо-
ваниям, указанным в пункте 2.6 настоящих методических 
рекомендаций, специалист подразделения Многофунк-
ционального центра, осуществляющий прием докумен-
тов, возвращает их заявителю для устранения выявлен-
ных недостатков.

По окончании приема документов специалист подраз-
деления Многофункционального центра выдает заявите-
лю расписку в приеме документов.

2.16.2. Особенности предоставления государствен-
ной 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) 
(далее – Портал).

Государственная услуга может быть получена в элек-
тронной форме в соответствии с Планом перехода на 
предоставление исполнительными органами государ-
ственной власти Санкт-Петербурга государственных 
услуг в электронном виде, утвержденным распоряже-
нием Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 
№ 8-рп «О мероприятиях по переходу на предоставле-
ние исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном 
виде».

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, не-
обходимых для получения соответствующих услуг, и обе-
спечение доступа к ним для копирования и заполнения в 

электронном виде;
3-й этап – обеспечение возможности для заявите-

лей в целях получения услуги представлять документы 
в электронном виде с использованием Единого портала 
государственных услуг;

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

5-й этап - обеспечение возможности получения ре-
зультатов предоставления услуги в электронном виде на 
Едином портале государственных услуг, если это не за-
прещено федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через 
«Электронную приемную» Портала с использованием 
«логина» и «пароля» заявителя, а также могут быть под-
писаны заявителем электронной подписью или завере-
ны универсальной электронной картой.

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

они должны быть предоставлены в форме электрон-
ных документов (электронных образов документов), удо-
стоверенных электронной подписью лица, подписавше-
го документ, уполномоченного лица органа, выдавшего 
документ, или электронной подписью нотариуса;

каждый отдельный документ должен быть загружен в 
виде отдельного файла. Количество файлов должно со-
ответствовать количеству  документов, направляемых 
для получения государственной услуги, а наименование 
файлов должно позволять идентифицировать документ и 
количество страниц в документе.

В случае, если после направления заявителем элек-
тронного заявления (заявки) следует обязательное по-
сещение заявителем органа местного самоуправле-
ния, то для заявителя, отправившего электронную заяв-
ку, должностное лицо органа местного самоуправления 
формирует приглашение на прием, которое отображает-
ся в браузере заявителя. Приглашение содержит необ-
ходимую информацию с указанием: адреса структурного 
подразделения органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, в который необходимо обратиться заявите-
лю, даты и времени приема, идентификационного номе-
ра приглашения, а также перечня документов, которые 
необходимо предоставить на приеме.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕ-
БОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИС-
ЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВ-
НЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Описание последовательности административных 
процедур при предоставлении государственной услуги:

прием заявления и документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги;

подготовка и направление межведомственного за-
проса о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, находящихся 
в распоряжении иных государственных органов и орга-
низаций, в том числе с использованием единой систе-
мы межведомственного электронного взаимодействия;

принятие органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга решения о согласии либо об отказе в согла-
сии на установление отцовства лица, не состоящего в 
браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, при-
знания ее недееспособной, невозможности установле-
ния места нахождения матери или в случае лишения ее 
родительских прав.

3.1. Наименование административной процедуры: 
прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги.

3.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием 
для начала административной процедуры:

поступление (посредством личного обращения зая-
вителя, обращения заявителя в электронной форме по-
средством Портала либо посредством организаций по-
чтовой связи, от Многофункционального центра) в орган 
местного самоуправления Санкт-Петербурга заявления 
о выдаче согласия на установление отцовства лица, не 
состоящего в браке с матерью ребенка,  и  прилагаемых 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящих методи-
ческих рекомендаций.

3.1.2. Содержание и продолжительность выполнения 
административной процедуры.

Муниципальный служащий органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, ответственный за прием 
заявления и документов, необходимых для предостав-
ления государственной услуги осуществляет следующие 
административные действия:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя;
консультирует заявителя о порядке оформления заяв-

ления о получении согласия органа опеки и попечитель-
ства на установление отцовства лица, не состоящего в 
браке с матерью ребенка;

проводит проверку заявления и представленных до-
кументов на предмет соответствия перечню докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящих методических ре-
комендаций;

фиксирует факт приема документов, указанных в пун-
кте 2.6 настоящих методических рекомендаций, в журна-
ле регистрации.

Продолжительность административной процедуры не 
должна превышать одного рабочего дня.

3.1.3. Ответственным за выполнение административ-
ной процедуры является муниципальный служащий ор-
гана местного самоуправления Санкт-Петербурга, от-
ветственный за прием заявления и документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги.

3.1.4. Критериями принятия решения в рамках адми-
нистративной процедуры является соответствие заявле-
ния и документов требованиям, установленным настоя-
щими методическими рекомендациями.

3.1.5. Результат административной процедуры: пе-
редача муниципальным служащим органа местного са-
моуправления, ответственным за прием заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, заявления и комплекта документов му-
ниципальному служащему органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, ответственному за  подготов-
ку, направление межведомственных запросов и получе-
ние ответов на них.

3.1.6. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры: регистрация заявления и до-
кументов в журнале регистрации.

3.2. Наименование административной процедуры: 

подготовка и направление межведомственного запроса 
о предоставлении документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, находящихся в рас-
поряжении иных государственных органов и органи-
заций, в том числе с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: получение 
муниципальным служащим органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, ответственным за подготовку, 
направление межведомственных запросов 

и получение ответов на них, заявления и комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящих методи-
ческих рекомендаций, необходимых для предоставления 
государственной услуги.

3.2.2. Содержание и продолжительность выполнения 
административной процедуры:

Муниципальный служащий органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, ответственный за подго-
товку, направление межведомственных запросов и полу-
чение ответов на них осуществляет следующие админи-
стративные действия:

определяет состав документов (информации), подле-
жащих получению по межведомственным запросам,  и 
органы (организации), в которые должны быть направле-
ны межведомственные запросы;

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

представляет проекты межведомственных запросов 
на подпись лицу, уполномоченному подписывать меж-
ведомственные запросы, в том числе с использованием 
электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в КЗАГС; СПб 
ГКУ ЖА посредством автоматизированной информаци-
онной системы «Население. Жилой фонд»;

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) му-
ниципальному служащему органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, ответственному за подготовку 
проекта решения о согласии либо об отказе в согласии 
на установление отцовства лица, не состоящего в браке 
с матерью ребенка. 

Межведомственный запрос должен содержать следу-
ющие 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) та-
кой услуги в реестре государственных услуг или реестре 
муниципальных услуг;

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

сведения, необходимые для представления докумен-
та и (или) информации, установленные настоящими ме-
тодическими 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 
номер служебного телефона и (или) адрес электронной 
почты 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 систе-
мой управления РСМЭВ, либо дата отправки документа 
с межведомственным запросом по электронной почте. В 
случае направления межведомственного запроса ины-
ми способами, предусмотренными законодательством, 
днем направления межведомственного запроса счита-
ется дата почтового отправления.

Если ответ на межведомственный электронный за-
прос не получен в течение 5 рабочих дней, специалист 
органа местного самоуправления, ответственный за 
подготовку, направление межведомственных запросов и 
получение ответов на них:

направляет повторный межведомственный электрон-
ный запрос;

информирует об этом в электронном виде Коми-
тет по работе с исполнительными органами государ-
ственной власти и взаимодействию с органами мест-
ного самоуправления Администрации Губернатора 
Санкт-Петербурга и поставщика сведений (информа-
ции), своевременно не представившего ответ на межве-
домственный электронный запрос.

Информация о нарушении сроков ответа направля-
ется на официальные адреса электронной почты, ука-
занные исполнительных органов государственной вла-
сти Санкт-Петербурга, предназначенных для направле-
ния межведомственных запросов и получения ответов 
на межведомственные запросы (в соответствии с При-
ложением №2 к постановлению Правительства Санкт-
Петербурга от 23.12.2011 №1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевре-
менно представившее) запрошенный документ (или ин-
формацию), подлежит административной, дисциплинар-
ной или иной ответственности в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

Продолжительность административной процедуры 
составляет один рабочий день (при условии использо-
вания единой системы межведомственного электрон-
ного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимо-
действия).

В случае направления органом местного самоуправ-
ления межведомственных запросов в органы государ-
ственной власти (организации) субъектов Российской 

Федерации и иных государств, местные администрации 
муниципальных образований (в том числе иных субъек-
тов Российской Федерации) и получения ответов на них 
срок предоставления государственной услуги может 
быть увеличен в соответствии с действующим законода-
тельством.

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

3.2.3. Административная процедура осуществляется 
специалистом органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга, ответственным за подготовку, направле-
ние межведомственных запросов и получение ответов 
на них.

3.2.4. Критерием принятия решения в рамках админи-
стративной процедуры является отсутствие в представ-
ленном заявителем комплекте документов, указанных в  
пункте 2.7 настоящих методических рекомендаций.

3.2.5. Результатом административной процедуры яв-
ляется направление межведомственного запроса.

3.2.6. Способом фиксации результата является реги-
страция межведомственного запроса в РСМЭВ.

3.3. Наименование административной процедуры: 
принятие органом местного самоуправления Санкт-
Петербурга решения о согласии либо об отказе в согла-
сии на установление отцовства лица, не состоящего в 
браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, при-
знания ее недееспособной, невозможности установле-
ния места нахождения матери или в случае лишения ее 
родительских прав.

3.3.1. Юридические факты, являющиеся основани-
ем для начала административной процедуры: получение 
муниципальным служащим органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, ответственным за  подготовку 
проекта решения о согласии либо об отказе в согласии  
на установление отцовства лица, не состоящего в браке 
с матерью ребенка, комплекта документов, включая до-
кументы, полученные по результатам направления меж-
ведомственных запросов.

3.3.2. Содержание, продолжительность и максималь-
ный срок выполнения административной процедуры. 

Муниципальный служащий органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, ответственный за  подго-
товку проекта решения о согласии либо об отказе в со-
гласии  на установление отцовства лица, не состоящего 
в браке с матерью ребенка:

проводит оценку полученных документов;
при наличии информации о конфликте интересов не-

совершеннолетнего и заявителя, принимает решение о 
проведении обследования условий жизни несовершен-
нолетнего и составляет акт по форме согласно Прило-
жению № 5 к настоящим методическим рекомендаци-
ям, а также запрашивает дополнительную информацию 
из иных учреждений и организаций (школа, детский сад, 
поликлиника и т.д.);

готовит проект постановления о согласии либо об от-
казе в согласии на установление отцовства лица, не со-
стоящего в браке с матерью ребенка, согласно прило-
жению № 6 к настоящим методическим рекомендациям;

передает проект постановления, согласованный с ру-
ководителем структурного подразделения органа мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга (при наличии в 
органе местного самоуправления Санкт-Петербурга со-
ответствующего структурного подразделения), главе 
местной администрации муниципального образования 
Санкт-Петербурга (далее – глава местной администра-
ции) для подписания.

Глава местной администрации изучает проект поста-
новления о согласии либо об отказе в согласии  на уста-
новление отцовства лица, не состоящего в браке с ма-
терью ребенка;

в случае несогласия – излагает замечания и возвра-
щает указанный проект на доработку и исправление;

в случае одобрения – подписывает постановление о 
согласии либо об отказе в согласии  на установление от-
цовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка.

После подписания постановления главой местной ад-
министрации, муниципальный служащий органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, ответственный за 
подготовку проекта постановления:

передает уполномоченному лицу постановление для 
регистрации в установленном порядке;

 направляет (вручает) указанное постановление зая-
вителям в течение трех рабочих дней с момента его под-
писания.

Продолжительность административной процедуры 
составляет тридцать дней со дня представления доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящих методических 
рекомендаций.

3.3.3. Ответственными за выполнение администра-
тивной процедуры являются: 

муниципальный служащий органа местного самоу-
правления Санкт-Петербурга, ответственный за  подго-
товку проекта решения о согласии либо об отказе в со-
гласии  

на установление отцовства лица, не состоящего в 
браке с матерью ребенка;

руководитель структурного подразделения орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга (при 
наличии в органе местного самоуправления Санкт-
Петербурга соответствующего структурного подразде-
ления);

глава местной администрации муниципального обра-
зования Санкт-Петербурга. 

3.3.4. Критерии принятия решения определяются  на-
личием или отсутствием оснований для выдачи согласия 
органа опеки и попечительства на установление отцов-
ства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка.

3.3.5. Результат административной процедуры: 
направление (вручение) постановления о согласии 

либо об отказе в согласии на установление отцовства 
лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, заяви-
телям.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры:

подписанное главой местной администрации соот-
ветствующее постановление;

регистрация постановления в журнале муниципаль-
ных правовых актов органа местного самоуправления 
Санкт-Петербурга.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИ-
НИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последова-
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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 установление 
отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания 

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

БЛОК-СХЕМА
 Обращение заявителя за 

предоставлением 
государственной услуги 

Прием заявления и пакета 
документов в МФЦ 

(20 мин.) 

Оформление запроса 
через портал 

государственных услуг 

www.gu.spb.ru 

Прием заявления и пакета 
документов в органе 

местного самоуправления 

(20 мин.) 
Передача документов  в орган 
местного самоуправления  

В эл. форме – 1 день 

В бумажных носителях – 3 дня 

Передача документов 
посредством МАИС МФЦ 

(пакетная выгрузка 1 раз в сутки) 

 

Регистрация документов в органе 
местного самоуправления (1 рабочий 

день) 

 

 

Подготовка и направление 
межведомственных запросов 

( 1рабочий  день) 

Получение ответов на 
запросы 

( 5 рабочих дней) 

Принятие органом местного самоуправления решения  

(30 дней со дня предоставления заявителем документов, 
указанных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций) 

Да Нет 

Выдача (направление) постановления о 
согласии на установление отцовства лица, не 

состоящего в браке с матерью ребенка 

 

Выдача (направление) постановления об отказе 
в согласии на установление отцовства лица, не 

состоящего в браке с матерью ребенка 

 

Выдача 
результата в 

МФЦ 

Направление 
результата по 

почте 

Направление 
результата  
в эл. форме 

Выдача результата  
в органе местного 
самоуправления 

(3 дня) 

Обращение заявителя за 
предоставлением государ-

ственной услуги

Оформление запро-
са через портал государ-

ственных услуг
www.gu.spb.ru

Передача документов  в орган 
местного самоуправления 

В эл. форме – 1 день
В бумажных носителях – 3 дня

Прием заявления и паке-
та документов в МФЦ

(20 мин.)

Передача документов посред-
ством МАИС МФЦ

(пакетная выгрузка 1 раз в сутки)

Получение ответов 
на запросы

( 5 рабочих дней)

Выдача (направление) постановления о со-
гласии на установление отцовства лица, не со-

стоящего в браке с матерью ребенка

Выдача (направление) постановления об отказе 
в согласии на установление отцовства лица, не со-

стоящего в браке с матерью ребенка

Подготовка и направление 
межведомственных запросов

( 1рабочий  день)

Принятие органом местного самоуправления решения 
(30 дней со дня предоставления заявителем документов, ука-

занных в пункте 2.6. настоящих методических рекомендаций)

Регистрация документов в органе 
местного самоуправления 

(1 рабочий день)

 

Выдача 
результата в 

МФЦ 

Направле-
ние результата 

по почте

Направле-
ние результата 

в эл. форме

Выдача 
результата в 

ОМС

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

тельности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению государственной услу-
ги, осуществляется главами местных администраций 
внутригородских муниципальных образований Санкт-
Петербурга, согласно приложению № 2 к  настоящим ме-
тодическим рекомендациям.

4.2. Глава местной администрации осуществляет кон-
троль за:

надлежащим исполнением настоящих методических 
рекомендаций муниципальными служащими органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, непосред-
ственно предоставляющими государственную услугу;

обеспечением сохранности принятых от заявителя 
документов 

и соблюдением муниципальными служащими органа 
местного самоуправления Санкт-Петербурга, непосред-
ственно предоставляющими государственную услугу, 
особенностей по сбору и обработке персональных дан-
ных заявителя.

4.3. Глава местной администрации и муниципальные 
служащие, непосредственно предоставляющие государ-
ственную услугу, несут персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка приема документов, 
своевременности оформления и отправления межве-
домственных запросов, соответствие результатов рас-
смотрения документов требованиям законодательства, 
принятию мер по проверке представленных документов, 
соблюдение сроков и порядка предоставления государ-
ственной услуги, подготовки отказа в предоставлении 
государственной услуги, за соблюдение сроков 

и порядка выдачи документов. Персональная ответ-
ственность Главы местной администрации и муници-
пальных служащих, непосредственно предоставляющих 
государственную услугу, закрепляется в должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законода-
тельства.

В частности, должностные лица и муниципальные слу-
жащие, непосредственно предоставляющие государ-
ственную услугу, 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. Начальник подразделения Многофункционально-
го центра осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящих методических 
рекомендаций сотрудниками подразделения Много-
функционального центра;

полнотой принимаемых специалистами Многофунк-
ционального центра от заявителя документов и каче-
ством оформленных документов для передачи их в орган 
местного самоуправления Санкт-Петербурга;

своевременностью и полнотой передачи в орган 
местного самоуправления Санкт-Петербурга принятых 
от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявите-
ля принятых 

от органа местного самоуправления Санкт-
Петербурга информации и документов, являющихся ре-
зультатом решения о предоставлении государственной 
услуги, принятого органом местного самоуправления 
Санкт-Петербурга;

обеспечением сохранности принятых от заявителя 
документов и соблюдением сотрудниками подразделе-
ния особенностей по сбору и обработке персональных 
данных заявителя.

Персональная ответственность руководителя под-
разделения Многофункционального центра и специали-
стов подразделения Многофункционального центра за-
крепляется в должностных инструкциях в соответствии с 
требованиями законодательства.

Специалисты подразделения Многофункционального 
центра несут ответственность за:

 качество приема комплекта документов у заявителя, 
в случае, если несоответствие представленных докумен-
тов, указанных в настоящих методических рекомендаци-
ях, явилось основанием для отказа заявителю в предо-
ставлении государственной услуги;

 своевременность информирования заявителя о ре-
зультате предоставления государственной услуги.

4.5. Оператор Портала (специалисты СПб ГУП «Санкт-
Петербургский информационно-аналитический центр») 
осуществляют контроль за своевременностью достав-
ки электронных заявлений на автоматизированное рабо-
чее место специалиста органа местного самоуправле-
ния Санкт-Петербурга.

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 ответ-
ственность за:

 технологическое обеспечение работы Портала.
4.6. В рамках предоставления государственной услу-

ги осуществляются плановые и внеплановые провер-
ки полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги.

Глава местной администрации ежеквартально осу-
ществляет выборочные проверки дел заявителей на 
предмет правильности принятия муниципальными слу-
жащими, непосредственно предоставляющими государ-
ственную услугу, решений, а также внеплановые провер-
ки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в 
рамках досудебного обжалования.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБ-
ЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙ-
СТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ  ГО-
СУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТ-
НЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесу-

дебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствия), принятых (осуществляемых) органом местного 
самоуправления Санкт-Петербурга, в ходе предостав-
ления государственной услуги. Досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования не исключает возможность 
обжалования решений и действий (бездействия), приня-
тых (осуществляемых) в ходе предоставления государ-
ственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (вне-
судебный) порядок обжалования не является для заяви-
теля обязательным.

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

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заяви-
теля о предоставлении государственной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления государ-
ственной услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не пред-
усмотренных нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления государствен-
ной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление 
которых предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами субъектов Росс ийской Федерации, муници-
пальными правовыми актами для предоставления госу-
дарственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услу-
ги, если основания отказа не предусмотрены феде-
ральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-
Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставле-
нии государственной услуги платы, не предусмотрен-
ной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-
Петербурга;

5.2.7. Отказ органа местного самоуправления, му-
ниципального служащего органа местного самоуправ-
ления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления государствен-
ной услуги документах, либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмо-
трения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бу-
мажном носителе, в электронной форме в орган мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга. Жалобы на 
решения, принятые руководителем органа местно-
го самоуправления, 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 самоуправ-
ления Санкт-Петербурга, единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а так-
же может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение информа-
ции и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы (претензии). Орган местного само-
управления Санкт-Петербурга, его должностные лица, 
муниципальные служащие органа местного самоуправ-
ления Санкт-Петербурга обязаны предоставить заяви-
телю возможность ознакомления с документами и мате-
риалами, непосредственно затрагивающими его права и 
свободы, если не имеется установленных федеральным 
законодательством ограничений на информацию, со-
держащуюся в этих документах, материалах. При этом 
документы, ранее поданные заявителями в орган мест-
ного самоуправления, 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 по-
чты (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 мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга либо муници-
пального служащего органа местного самоуправления  
Санкт-Петербурга;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа местного 
самоуправления Санкт-Петербурга, должностного лица 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
либо муниципального служащего органа местного само-
управления Санкт-Петербурга. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждаю-
щие доводы 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 жа-
лобы в случае обжалования отказа органа местного са-
моуправления Санкт-Петербурга, должностного лица 
органа местного самоуправления Санкт-Петербурга 
или муниципального служащего органа местного само-
управления Санкт-Петербурга в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных Правитель-
ством 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 го-
сударственной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской 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 мотивиро-
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения государствен-
ным органом, органом местного самоуправления или 
должностным 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 све-
дения, составляющие государственную или иную охра-
няемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставлен-
ных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации 
письменного обращения в государственный орган, ор-
ган местного самоуправления или должностному лицу, 
в компетенцию которых входит решение поставленных в 
обращении 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 Рос-
сийской 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. 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 
материалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. 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) зая-
вителя являются действия оператора Портала, жалоба 
(претензия) направляется в адрес Комитета по инфор-
матизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информатизации и 
связи;

E-mail: kis@gov.spb.ru; Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (претензии) заяви-

теля являются действия муниципальных служащих орга-
на местного самоуправления Санкт-Петербурга, предо-
ставляющего государственную услугу, жалоба (претен-
зия) может быть направлена в адрес Комитета по соци-
альной политике Санкт-Петербурга:

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, 
тел. (812) 576-24-61, факс (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.

6. ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение № 1: блок-схема предоставления госу-

дарственной услуги;
Приложение № 2: информация о месте нахождения и 

графике работы, справочные телефоны, адреса офици-
альных сайтов органов местного самоуправления Санкт-
Петербурга, предоставляющих государственную услугу;

Приложение № 3: почтовые адреса, справочные теле-
фоны и адреса электронной почты структурных подраз-
делений СПб ГКУ «Многофункциональный центр предо-
ставления государственных услуг»;

Приложение № 4: заявление о получении согласия на 
установление отцовства;

Приложение № 5: форма акта обследования условий 
жизни несовершеннолетнего гражданина при решении 
вопроса о выдаче согласия органа опеки и попечитель-
ства на установление отцовства лица, не состоящего в 
браке с матерью ребенка;

Приложение № 6: проект постановления о согласии 
(об отказе в согласии) на установление отцовства;

Приложение № 7: почтовые адреса, справочные теле-
фоны и адреса электронной почты Санкт-Петербургских 
государственных казенных учреждений – районных жи-
лищных агентств.



39 НОВОСТИ  Правобережья СПЕЦВЫПУСК 

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 согласию органа опеки и попечительства 
на установление отцовства лица, не состоящего в браке 

с матерью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления места 
нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав

№ 
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

mаokkervil@pochtarf.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 №3
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 установление отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, 
в случае смерти матери, признания ее недееспособной, невозможности установления 

места нахождения матери или в случае лишения ее родительских прав                     

Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты структурных подразделений 
СПб ГКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг»

№ 
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

mamomo53@mail.ru 

5
Местная администрация муни-

ципального образования муници-
пальный округ №53

Глава местной администрации 
Бушин 

Вадим Владимирович
(812)446-39-12

ms54@list.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

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
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 установление 
отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, 

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

Главе местной администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципальный округ __________________________

                                                       (наименование округа)
______________________________________________

                                           (Ф.И.О. главы)
от 

 ______________________________________________,
                                        (Ф.И.О. заявителя)

__________________________________ года рождения,
проживающего  по адресу: ________________________________________________

________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:________________________________________

________________________________________________  
Телефон: _______________________________________

Адрес электронной почты_________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПОЛУЧЕНИИ СОГЛАСИЯ НА УСТАНОВЛЕНИЕ ОТЦОВСТВА 

Прошу дать мне согласие на установление отцовства над ребенком мужского / женского (нужное подчеркнуть) пола __________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________, 

    (Ф.И.О. ребенка)

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

родившемся «___» _____________ ________ г.___________________________________________________________________________________________
    (место рождения ребенка)
у ___________________________________________________________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. матери  ребенка)
которая  умерла / признана недееспособной / лишена родительских прав / сведения о месте пребывания которой отсутствуют (нужное 

подчеркнуть), что подтверждается прилагаемым документом (указать документ, подтверждающий смерть матери, признание ее недееспо-
собной, невозможность установления места ее пребывания или лишение ее родительских прав (свидетельство о смерти матери, реше-
ние суда о признании матери недееспособной или о лишении ее родительских прав либо решение суда о признании матери безвестно от-
сутствующей или документ, выданный органом внутренних дел по последнему известному месту жительства матери, подтверждающий не-
возможность установления ее места пребывания): ______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Я,  __________________________________________________________________________________________________________________________________
   (фамилия, имя, отчество заявителя) 
даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных 

мною документах.
        ___________________________
        (подпись, дата)
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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 установление 
отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, 

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

Бланк органа опеки и попечительства

Дата составления акта

АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ УСЛОВИЙ ЖИЗНИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ГРАЖДАНИНА 
ПРИ РЕШЕНИИ ВОПРОСА 

О ВЫДАЧЕ СОГЛАСИЯ ОРГАНА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА 
НА УСТАНОВЛЕНИЕ ОТЦОВСТВА ЛИЦА, 

НЕ СОСТОЯЩЕГО В БРАКЕ С МАТЕРЬЮ РЕБЕНКА

Дата обследования “_________________”________________________ 20 ________________________ г.
Фамилия, имя, отчество, должность специалиста, проводившего обследование
____________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни несовершеннолетнего гражданина (далее – ребенок)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 
 свидетельство о рождении: _______________________________________________________________________________________________
 серия ____________________ №______________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________
    (когда и кем выдано)
 паспорт __________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

место жительства  __________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)
место проживания   _________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

1. Сведения о матери ребенка
1.1.  ________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

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

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

(фамилия, имя, отчество)

2.1. дата и место рождения  _________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.2. место жительства  _______________________________________________________________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

2.3. место проживания ______________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________

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

тер работы; среднемесячный доход; иные сведения)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________

2.5. Участие в воспитании и содержании ребенка (проживает/не проживает совместно с ребенком; проявление привязанности, сколько времени про-
водит с ребенком, какую помощь оказывает, пользуется ли расположением ребенка, имеет ли влияние на ребенка, способность обеспечить основные потребности 
ребенка (в пище, жилье, гигиене, уходе, одежде, предоставлении медицинской помощи) и т.д.)  

____________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Сведения о ребенке.
3.1. Кто фактически осуществляет уход и надзор за ребенком (указать форму устройства ребенка; наименование организации для детей-сирот и де-

тей, оставшихся без попечения родителей; Ф.И.О. опекуна/ попечителя)  
____________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________

3.2. Сведения об имуществе и имущественных правах ребенка
____________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Мнение законного представителя ребенка по вопросу установления отцовства
____________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Результаты опроса лиц, располагающих данными о взаимоотношениях с ребенком лица, обратившегося в орган опеки и попечитель-
ства за согласием на установление отцовства

  ____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Дополнительные данные обследования  
_____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________

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

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

_____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись специалиста, проводившего обследование  

  ____________________________________________________  (Ф.И.О., должность, дата)

Утверждаю
___________________________________
(руководитель органа опеки и попечительства)
__________________________________
(Ф.И.О.)
__________________________________
(подпись)
_______________________________________
(дата утверждения Акта)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
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 установление 
отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, 

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

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

(наименование)
Санкт-Петербурга

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
____________________    №_____________ 
                (дата)

О согласии (об отказе в согласии) на 
установление отцовства

Рассмотрев заявление гражданина (Ф.И.О., год рождения заявителя), зарегистрированного по адресу: _______________________________
____________________, с просьбой дать согласие на установление отцовства в отношении несовершеннолетнего  ___________________________ 
(указать Ф.И.О., дату рождения), зарегистрированного по адресу: ______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________,

родившегося _______________________________________________ (указать дату и место рождения) у___________________________________ 
(указать Ф.И.О. матери), которая умерла / признана недееспособной / лишена родительских прав / сведения о месте пребывания которой 
отсутствуют (указать нужное) и приложенные к нему документы, руководствуясь статьей 48 Семейного кодекса Российской Федерации, ста-
тьей 51 Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Законом Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-
109 «О наделении органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга 
по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 
находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание 

в приемные семьи, в Санкт-Петербурге»,

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

Ф.И.О., дату рождения) либо отказать
в установлении отцовства в отношении несовершеннолетнего (указать Ф.И.О., дату рождения).
2. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).

Глава местной администрации
Муниципального образования
Муниципальный округ (наименование)                      ______________            __________________________________________________________________                                            
    (подпись)  (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
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 установление 
отцовства лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, 

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

ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, СПРАВОЧНЫЙ ТЕЛЕФОН 
И АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОГО 

ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ – РАЙОННОГО ЖИЛИЩНОГО АГЕНТСТВА

№ 
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


