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 МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 
ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ НАРОДНЫЙ

ул. Новосёлов, д. 5а, Санкт-Петер-
бург, 193079, тел/факс: 446–39–12

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 264

8 октября 2020 года  Санкт-Петербург

О внесении изменений в Постановление Местной 
администрации муниципального образования 

Муниципального округа № 53 Санкт-Петербурга 
от 10 декабря 2012 года № 536 «Об утверждении 

Регламентов по предоставлению государственных 
услуг Местной администрацией внутригородского 

Муниципального образования Муниципального 
округа № 53 осуществляющего отдельные 

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

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

на содержание детей, переданных на воспитание 
в приёмные семьи, в Санкт-Петербурге»

В  соответствии с  Федеральным законом Российской 
Федерации от  27.07.2010 N210-ФЗ «Об  организации пре-
доставления государственных и  муниципальных услуг», 
Постановлением Правительства Санкт-Петербурга 
от  25.07.2011 № 1037 «О  Порядке разработки и  утвержде-
ния исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга административных регламентов пре-
доставления государственных услуг (исполнения государ-
ственных функций)», постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по  предо-
ставлению Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга Муни-
ципальный округ Народный, осуществляющей отдельные 
государственные полномочия Санкт-Петербурга по  орга-
низации и  осуществлению деятельности по  опеке и  по-
печительству, назначению и  выплате денежных средств 
на содержание детей, находящихся под опекой или попе-
чительством, и  денежных средств на  содержание детей, 
переданных на  воспитание в  приемные семьи, в  Санкт-
Петербурге, государственной услуги по  даче согласия 
органа опеки и  попечительства на  заключение трудового 
договора с лицом, получившим общее образование и до-
стигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения лег-
кого труда, не  причиняющего вреда его здоровью, либо 
с  лицом, получающим общее образование и  достигшим 
возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное 
от получения образования время легкого труда, не причи-
няющего вреда его здоровью и  без ущерба для освоения 
образовательной программы согласно приложению № 1 
к настоящему постановлению.

2. Утвердить Административный регламент по  предо-
ставлению Местной администрацией внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга Муни-
ципальный округ Народный, осуществляющей отдельные 
государственные полномочия Санкт-Петербурга по  орга-
низации и  осуществлению деятельности по  опеке и  по-
печительству, назначению и  выплате денежных средств 
на содержание детей, находящихся под опекой или попе-
чительством, и  денежных средств на  содержание детей, 
переданных на  воспитание в  приёмные семьи, в  Санкт-
Петербурге, государственной услуги по  подбору, учету 
и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, 
определяемом Правительством Российской Федерации, 
граждан, выразивших желание стать опекунами или 
попечителями либо принять детей, оставшихся без попе-
чения родителей, в семью на воспитание в иных установ-
ленных семейным законодательством формах согласно 
приложению № 2 к настоящему постановлению.

3. Признать утратившими силу:
Признать утратившим силу приложение № 11 к  по-

становлению Местной администрации муниципального 
образования Муниципального округа № 53 Санкт-Петер-
бурга от  10  декабря 2012  года № 536 «Об  утверждении 
Регламентов по  предоставлению государственных услуг 
Местной администрацией внутригородского Муници-
пального образования Муниципального округа № 53 осу-
ществляющего отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по  организации и  осуществлению дея-
тельности опеке и попечительству, назначению и выплате 
денежных средств на содержание детей, находящихся под 
опекой и  попечительством, и  денежных средств на  со-
держание детей, переданных на  воспитание в  приёмные 
семьи, в Санкт-Петербурге»;

Признать утратившим силу приложение № 13 к  по-
становлению Местной администрации муниципального 
образования Муниципального округа № 53 Санкт-Петер-
бурга от  10  декабря 2012  года № 536 «Об  утверждении 
Регламентов по  предоставлению государственных услуг 
Местной администрацией внутригородского Муници-
пального образования Муниципального округа № 53 осу-
ществляющего отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по  организации и  осуществлению дея-
тельности опеке и попечительству, назначению и выплате 
денежных средств на содержание детей, находящихся под 
опекой и  попечительством, и  денежных средств на  со-
держание детей, переданных на  воспитание в  приёмные 
семьи, в Санкт-Петербурге»;

Постановление от  12  марта 2019 № 104 «О  внесении 
изменений в  Постановление от  10  декабря 2012 г. № 536 
«Об  утверждении Регламентов по  предоставлению госу-
дарственных услуг Местной администрацией внутриго-
родского Муниципального образования Муниципального 
округа № 53 осуществляющего отдельные государствен-
ные полномочия Санкт-Петербурга по организации и осу-
ществлению деятельности по  опеке и  попечительству, 
назначению и  выплате денежных средств на  содержание 
детей, находящихся под опекой или попечительством, 
и  денежных средств на  содержание детей, переданных 
на воспитание в приёмные семьи, в Санкт-Петербурге»;

Постановление от 23 мая 2019 № 203 «О внесении изме-
нений в Постановление от 10 декабря 2012 г. № 536 «Об ут-
верждении Регламентов по  предоставлению государст-

венных услуг Местной администрацией внутригородского 
Муниципального образования Муниципального округа 
№ 53 осуществляющего отдельные государственные пол-
номочия Санкт-Петербурга по организации и осуществле-
нию деятельности по опеке и попечительству, назначению 
и  выплате денежных средств на  содержание детей, нахо-
дящихся под опекой или попечительством, и  денежных 
средств на содержание детей, переданных на воспитание 
в приёмные семьи, в Санкт-Петербурге».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования.

5. Контроль за  исполнением настоящего постановле-
ния оставляю за собой.

Глава Местной администрации А. Ю. Рудаков

Приложение № 1
к Постановлению Местной администрации

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга

Муниципальный округ Народный
от 8 октября 2020 г № 264

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 

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 даче согласия органа опеки 
и попечительства на заключение трудового договора 

с лицом, получившим общее образование и достигшим 
возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого 

труда, не причиняющего вреда его здоровью, либо 
с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения 
в свободное от получения образования время легкого 

труда, не причиняющего вреда его здоровью и без 
ущерба для освоения образовательной программы

I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего регламента 

являются отношения, возникающие между заявителями 
и  Местной администрацией при предоставлении государст-
венной услуги по даче согласия органа опеки и попечительст-
ва на заключение трудового договора с лицом, получившим 
общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, 
для выполнения легкого труда, не  причиняющего вреда его 
здоровью, либо с  лицом, получающим общее образование 
и  достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения 
в свободное от получения образования время легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для осво-
ения образовательной программы (далее –  государственная 
услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги при-
ведена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

Информация о  государственной услуге размещена в  под-
системе «Портал «Государственные и муниципальные услуги 
(функции) в  Санкт-Петербурге» Межведомственной автома-
тизированной информационной системы предоставления го-
сударственных и  муниципальных услуг в  электронном виде 
(далее –  Портал) (www.gu.spb.ru).

1.2. Заявителями являются граждане Российской Фе-
дерации, иностранные граждане и  лица без гражданства, 
получившие общее образование и  достигшие возраста че-
тырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не  причи-
няющего вреда его здоровью, либо граждане, получающие 
общее образование и  достигшие возраста четырнадцати 
лет, для выполнения в свободное от получения образования 
время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью 
и  без ущерба для освоения образовательной программы, 
имеющие место жительства или место пребывания в Санкт-
Петербурге, и  один из  родителей указанного гражданина 
(попечитель) (далее –  заявители).

Представлять интересы заявителя вправе доверенное 
лицо, имеющее следующие документы:

документ, удостоверяющий личность 1;
документ, подтверждающий полномочия представителя 2.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставле-

нии государственной услуги
1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:
1.3.1.1. Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга:
адрес: 190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6;
телефон: (812) 576–24–61, факс (812) 576–24–90;
адрес сайта и электронной почты: www.gov.spb.ru, e-mail: ksp@

gov.spb.ru;

1 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъ-
являются:

паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской 

Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта, предус-
мотренное пунктом 119 Административного регламента Министер-
ства внутренних дел Российской Федерации по  предоставлению 
государственной услуги по выдаче, замене паспортов гражданина 
Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина 
Российской Федерации на  территории Российской Федерации, ут-
вержденного Приказом МВД России от 13 ноября 2017 г. N851;

иные документы, удостоверяющие личность в  соответствии 
с действующим законодательством.

2 В качестве документа, подтверждающего полномочия пред-
ставителя, предъявляются:

документ, оформленный в  соответствии с  действующим зако-
нодательством, подтверждающий наличие у представителя права 
действовать от лица заявителя, и определяющий условия и грани-
цы реализации права представителя на получение государственной 
услуги;

документ, подтверждающий право законного представителя 
выступать от  имени заявителя (решение органа опеки и  попечи-
тельства об установлении опеки или попечительства).

график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница 
с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; выходные дни –  суббота, 
воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 
на один час.

1.3.1.2. Орган опеки и попечительства Местной администрации 
внутригородских муниципального образования Санкт-Петербурга 
Муниципальный округ Народный (далее –  орган опеки и попечи-
тельства):

места нахождения, справочные телефоны и адреса электрон-
ной почты органов опеки и попечительства приведены в прило-
жении № 2 к настоящему регламенту.

1.3.1.3. Санкт-Петербургское государственное казенное учре-
ждение «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее –  Многофункциональ-
ный центр, МФЦ):

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

график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница 
с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; выходные дни –  суббота, 
воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 
на один час;

актуальный перечень структурных подразделений Много-
функционального центра, места их нахождения, график работы 
и  справочные телефоны указаны на  Портале в  разделе «Много-
функциональные центры предоставления государственных и му-
ниципальных услуг в Санкт-Петербурге (МФЦ)»;

центр телефонного обслуживания: (812) 573–90–00;
адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: 

knz@mfcspb.ru.
1.3.1.4. При предоставлении государственной услуги органы 

опеки и  попечительства вправе осуществлять межведомствен-
ное информационное взаимодействие с:

Комитетом по образованию (далее –  КО):
адрес: 190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 8;
телефоны: (812)576–18–38; телефон/факс: (812)570–38–29;
адрес сайта и  электронной почты: www.k-obr.spb.ru; e-mail: 

kobr@gov.spb.ru.
график работы: понедельник-четверг с  9.00 до  13.00 и  с  13.48 

до  18.00, пятница с  9.00 до  13.00 и  с  13.48 до  17.00, выходные 
дни  –  суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному 
дню, уменьшается на один час;

Управлением по вопросам миграции ГУ МВД России по г. Санкт-
Петербургу и Ленинградской области (далее –  Управление по во-
просам миграции):

Адрес: 191028. Санкт-Петербург, ул. Кирочная, д. 4.
Адрес сайта: http://www.78.mvd.ru.
Телефон: (812)273–22–46, (812)275–09–75.
График работы: понедельник-четверг с  9.00 до  13.00 и  с  13.48 

до 18.00, пятница с 9.00 до 13.00 и с 13.48 до 17.00, выходные дни –  
суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предше-
ствующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 
час;

Комитетом по  делам записи актов гражданского состояния 
(далее –  КЗАГС):

адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая ул., д. 39;
справочный телефон: (812) 271–79–43, факс (812) 271–41–10;
адрес сайта и электронной почты: kzags@gov.spb.ru; www.gov.

spb.ru;
график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пятница 

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

Санкт-Петербургскими государственными казенными учре-
ждениями «Жилищное агентство администрации района Санкт-
Петербурга» (далее –  ГКУ ЖА):

места нахождения ГКУ ЖА приведены в приложении № 3 к на-
стоящему регламенту.

график работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу –  до 17.00), перерыв 
с 13.00 до 13.48, выходные дни –  суббота и воскресенье. Продол-
жительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заяви-
телям не  требуется дополнительных обращений в  иные испол-
нительные органы государственной власти Санкт-Петербурга 
и организации.

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пун-
кте  1.3.1 настоящего регламента, по  вопросам предоставления 
государственной услуги, а также сведения о ходе предоставления 
государственной услуги, заявители могут получить следующими 
способами (в следующем порядке):

направление запросов в письменном виде по адресам органов 
(организаций), указанных в  пункте  1.3.1 настоящего регламента, 
в  электронном виде по  адресам электронной почты указанных 
органов (организаций);

по  справочным телефонам специалистов органов (организа-
ций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего регламента;

на Портале (www.gu.spb.ru);
в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3.1 настоящего регламента;

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

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

при обращении к  инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), 
размещенным в помещения структурных подразделений Много-
функционального центра;

на стендах в местах предоставления государственной услуги.
На стендах размещается следующая информация:
наименование государственной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставле-

нии государственной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты 

органов (организаций), осуществляющих прием и  консультации 
заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах (организациях), участвую-
щих в предоставлении государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (органи-

заций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на  получение 

государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги, в том числе получаемых без участия заявителя;
образец заполненного заявления.
1.3.4. В  целях доступности получения информации о  порядке 

предоставления государственной услуги для инвалидов органами 

(организациями), указанными в  пункте  1.3.1 настоящего регла-
мента обеспечивается:

для лиц со стойким нарушением функции зрения:
выполнение информации крупным рельефным шрифтом 

на контрастном фоне (белом или желтом) и дублирование рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля;

обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных ма-
териалов (крупный шрифт или аудиофайлы);

для лиц со стойким нарушением функции слуха –  предоставле-
ние государственной услуги с использованием русского жестового 
языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, либо 
специальных технических средств, обеспечивающих синхронный 
сурдоперевод;

для лиц с  одновременным стойким нарушением функций 
зрения и слуха –  предоставление государственной услуги по тиф-
лосурдопереводу, включая обеспечение доступа тифлосурдопе-
реводчика, либо специальных технических средств, обеспечива-
ющих синхронный тифлосурдоперевод.

II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги: дача согласия ор-

гана опеки и попечительства на заключение трудового договора 
с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста 
четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняю-
щего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее об-
разование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполне-
ния в свободное от получения образования время легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения 
образовательной программы.

Краткое наименование государственной услуги: согласие ор-
гана опеки и попечительства на заключение трудового договора 
с  лицом, получившим общее образование или получающим об-
щее образование, достигшим возраста четырнадцати лет.

2.2. Государственная услуга предоставляется Местной адми-
нистрацией во  взаимодействии с  органами (организациями), 
указанными в пункте 1.3.1 настоящего регламента.

Должностным лицам Местной администрации запрещено 
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения государственной услуги 
и связанных с обращением в иные государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления и  организации, за  исключением 
получения услуг и  получения документов и  информации, полу-
ченных в  результате предоставления таких услуг, включенных 
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления государственных услуг, утвержденный 
постановлением Правительства Санкт-Петербурга от  03.02.2012 
№ 93 «Об  утверждении Перечня услуг, которые являются не-
обходимыми и  обязательными для предоставления исполни-
тельными органами государственной власти Санкт-Петербурга 
государственных услуг и  предоставляются организациями, уча-
ствующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка 
определения размера платы за их оказание».

2.3. Результатом предоставления государственной услуги яв-
ляется:

издание Местной администрацией постановления о  выдаче 
согласия на заключение трудового договора с лицом, получившим 
общее образование или получающим общее образование, достиг-
шим возраста четырнадцати лет, либо постановления об  отказе 
в  выдаче согласия на  заключение трудового договора с  лицом, 
получившим общее образование или получающим общее образо-
вание, достигшим возраста четырнадцати лет.

Информирование заявителей о принятом Местной админист-
рацией решении:

на бумажном носителе –  направление через отделения феде-
ральной почтовой связи или вручение лично заявителю Местной 
администрацией постановления о выдаче согласия на заключение 
трудового договора с лицом, получившим общее образование или 
получающим общее образование, достигшим возраста четырнад-
цати лет,

либо направление через отделения федеральной почтовой 
связи (или электронной почтой, в случае наличия отметки в заяв-
лении) уведомления об отказе в предоставлении государственной 
услуги.

Выдача результата предоставления государственной услуги 
возможна на базе структурных подразделений МФЦ.

Результат предоставления государственной услуги не  учиты-
вается в  ведомственной информационной системе, в  связи с  ее 
отсутствием.

2.4. Срок предоставления государственной услуги: не более 21 
рабочего дня со  дня подачи заявления со  всеми необходимыми 
для предоставления государственной услуги документами в  ор-
ган опеки и  попечительства или в  структурные подразделения 
МФЦ.

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

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 Фе-
дерации»;

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  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  организации 
предоставления государственных и  муниципальных услуг» (да-
лее –  Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

Федеральный закон от  29.12.2012 № 273-ФЗ «Об  образовании 
в Российской Федерации»;

Закон Санкт-Петербурга от  31.10.2007 № 536–109 «О  наде-
лении органов местного самоуправления в  Санкт-Петербурге 
отдельными государственными полномочиями Санкт-Пе-
тербурга 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-Петер-
бурге»;

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

Постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от  30.12.2009 № 1593 «О  некоторых мерах по  повышению ка-
чества предоставления государственных услуг на  базе мно-
гофункционального центра предоставления государственных 
услуг в Санкт-Петербурге» (далее –  постановление Правитель-
ства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593);

Постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от 25.07.2011 № 1037 «О Порядке разработки и утверждения ис-
полнительными органами государственной власти Санкт-Пе-

тербурга административных регламентов предоставления го-
сударственных услуг (исполнения государственных функций)»;

Постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от  23.12.2011 № 1753 «О  Порядке межведомственного инфор-
мационного взаимодействия при предоставлении государст-
венных и  муниципальных услуг исполнительными органами 
государственной власти Санкт-Петербурга и органами местно-
го самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государ-
ственных учреждений, подведомственных исполнительным 
органам государственной власти Санкт-Петербурга, и  других 
организаций, в  которых размещается государственное зада-
ние (заказ)» (далее –  постановление Правительства Санкт-Пе-
тербурга от 23.12.2011 № 1753);

Распоряжение Правительства Санкт-Петербурга 
от  01.12.2011 № 51-рп «Об  организации межведомственного 
взаимодействия при предоставлении государственных и  му-
ниципальных услуг в Санкт-Петербурге»;

Распоряжение Правительства Санкт-Петербурга 
от  29.04.2013 № 34-рп «О  мерах по  реализации статей  7 и  7.1 
Федерального закона «Об  организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления государственной услуги, подлежащих представ-
лению заявителем

2.6.1. Перечень документов, необходимых в  соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления госу-
дарственной услуги, подлежащих представлению заявителями:

заявление несовершеннолетнего по форме согласно прило-
жению № 4 к настоящему регламенту;

заявление родителя (попечителя) несовершеннолетнего 
по форме согласно приложению № 5 к настоящему регламенту;

паспорт или другой документ, удостоверяющий личность 3;
свидетельство о  рождении несовершеннолетнего, 

за исключением документов, выданных на территории Санкт-
Петербурга;

справка из образовательной организации о режиме обуче-
ния несовершеннолетнего (для лиц, получающих общее обра-
зование) в государственном образовательном учреждении;

документ об образовании, подтверждающий получение об-
щего образования (для лиц, получивших общее образование), 
за  исключением документов, выданных государственными 
образовательными учреждениями, находящимся в  ведении 
Санкт-Петербурга;

Справка о состоянии здоровья несовершеннолетнего;
решение суда об установлении места жительства или места 

пребывания несовершеннолетнего в Санкт-Петербурге;
справка о регистрации по месту жительства несовершенно-

летнего формы 9 (в отношении жилых помещений, ведение ре-
гистрационного учета граждан по месту жительства в которых 
в  части, возложенной на  жилищные организации, осуществ-
ляют не ГКУ ЖА), в случае отсутствия у несовершеннолетнего 
паспорта гражданина Российской Федерации, в пределах уста-
новленного законодательством срока его получения.

Документ, удостоверяющий личность представителя 
гражданина и  документ, подтверждающий его полномочия 
(в  случае представления документов через представителя 
гражданина).

В случае если для предоставления государственной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не  явля-
ющегося заявителем, и  если в  соответствии с  федеральным 
законом обработка таких персональных данных может осу-
ществляться с согласия указанного лица, при обращении за по-
лучением государственной услуги заявитель дополнительно 
представляет документы, подтверждающие получение согла-
сия указанного лица или его законного представителя на  об-
работку персональных данных указанного лица. Документы, 
подтверждающие получение согласия, могут быть представ-
лены в  том числе в  форме электронного документа 4. Форма 
согласия на обработку персональных данных приведена в при-
ложении № 6 к настоящему регламенту.

В представляемых документах не допускаются неудостове-
ренные исправления, повреждения, нечитаемые части текста 
либо нечитаемые оттиски штампов и  печатей, наличие кото-
рых не позволяет однозначно толковать их содержание.

Документы, прилагаемые к  заявлению, представляются 
в  оригиналах или нотариально заверенных копиях, копии 
документов, не  заверенные нотариально, представляются 
с предъявлением оригиналов.

Документы, прилагаемые к заявлению, после копирования 
возвращаются заявителю.

При обращении за предоставлением государственной услу-
ги в структурные подразделения Многофункционального цен-
тра заявителю необходимо предоставить паспорт гражданина 
Российской Федерации и  (или) иной документ, удостоверяю-
щий личность заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в  соответствии с  нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, которые находятся 
в распоряжении иных исполнительных органов, федеральных 
органов исполнительной власти и  органов государственных 
внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъ-
ектов Российской Федерации и органов местного самоуправле-
ния, подведомственных им организаций и иных организаций, 
и которые заявитель вправе представить 5:

документ о  рождении несовершеннолетнего (свидетельст-
во о рождении ребенка или справка –  выписка из актовой за-
писи о рождении ребенка о сведениях, содержащихся в свиде-

3 В  качестве документа, удостоверяющего личность, предъ-
являются:

паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской 

Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта, предус-
мотренное пунктом 119 Административного регламента Министер-
ства внутренних дел Российской Федерации по  предоставлению 
государственной услуги по выдаче, замене паспортов гражданина 
Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина 
Российской Федерации на  территории Российской Федерации», ут-
вержденного Приказом МВД России от 13 ноября 2017 г. N851 иные 
документы, удостоверяющие личность в соответствии с действую-
щим законодательством.

4 Данное требование не распространяется на лиц, признанных 
безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахо-
ждения которых не  установлено уполномоченным федеральным 
органом исполнительной власти.

5 В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ заявитель вправе представить ука-
занные документы в форме документа на бумажном носителе или 
в форме электронного документа по собственной инициативе.
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тельстве о рождении ребенка, выданном на территории Санкт-
Петербурга), выданный на территории Санкт-Петербурга;

сведения о  регистрации несовершеннолетнего по  месту 
пребывания или месту жительства в Санкт-Петербурге, в слу-
чае отсутствия у  несовершеннолетнего паспорта гражданина 
Российской Федерации, в  пределах установленного законода-
тельством срока его получения;

справка, содержащая сведения о получении общего образова-
ния (для лиц, получивших общее образование) в государственном 
образовательном учреждении Санкт-Петербурга.

2.7.1. Должностным лицам Местной администрации 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 государст-
венной услуги;

представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с  нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и  муниципальными правовыми актами находятся 
в  распоряжении государственных органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и  (или) подведомственных государ-
ственным органам и  органам местного самоуправления орга-
низаций, участвующих в  предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за  исключением документов, указанных 
в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

«представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не  указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, либо в предоставлении государственной 
услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение требований нормативных правовых актов, ка-
сающихся предоставления государственной услуги, после перво-
начальной подачи заявления о предоставлении государственной 
услуги;

б)  наличие ошибок в  заявлении о  предоставлении государст-
венной услуги и  документах, поданных заявителем после пер-
воначального отказа в  приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, либо в  предоставлении 
государственной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

в)  истечение срока действия документов или изменение ин-
формации после первоначального отказа в  приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, либо 
в предоставлении государственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего государственную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письмен-
ном виде за  подписью руководителя органа, предоставляющего 
государственную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления государственной услуги, уведом-
ляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства».

2.8. Оснований для отказа в  приеме документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, действующим 
законодательством Российской Федерации и  Санкт-Петербурга 
не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении государствен-
ной услуги является непредставление необходимых документов.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления госу-
дарственной услуги действующим законодательством не  пред-
усмотрены.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и  обязатель-
ными для предоставления государственной услуги, в  том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении государствен-
ной услуги, не предусмотрены действующим законодательством.

2.11. Государственная пошлина или иная плата за предоставле-
ние государственной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предо-
ставление услуг, необходимых и обязательных для предоставле-
ния государственной услуги, включая информацию о  методиках 
расчета размера такой платы

Плата за предоставление государственной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) 

при подаче запроса о  предоставлении государственной услуги, 
услуги организации, участвующей в  предоставлении государст-
венной услуги, и при получении результата предоставления госу-
дарственной услуги:

срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявле-
ния и необходимых документов в органе опеки и попечительства 
не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в органе 
опеки и попечительства не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов 
в  структурном подразделении МФЦ не  должен превышать 15 
минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в струк-
турном подразделении МФЦ не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении государственной услуги, услуги организации, участ-
вующей в  предоставлении государственной услуги, в  том числе 
в электронной форме:

2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную админис-
трацию регистрация запроса о предоставлении государственной 
услуги осуществляется сотрудником Местной администрации 
в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присво-
енным регистрационным номером.

Регистрация запроса заявителя осуществляется Местной ад-
министрацией в течение одного рабочего дня с момента получе-
ния Местной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего регламента, в форме электронного документа и доку-
мента на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в  структурное по-
дразделение МФЦ запрос о  предоставлении государственной 
услуги регистрируется специалистом структурного подразделе-
ния МФЦ в  присутствии заявителя, которому выдается расписка 
с регистрационным номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной информационной системой предоставле-
ния в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг 
в электронном виде (далее –  МАИС ЭГУ).

2.15. Требования к  помещениям, в  которых предоставляется 
государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, 
участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту 
ожидания и  приема заявителей, размещению и  оформлению 
визуальной, текстовой и  мультимедийной информации о  по-
рядке предоставления таких услуг, в  том числе к  обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов.

2.15.1. Указанные помещения должны иметь площади, 
предусмотренные санитарными нормами и  требованиями 
к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие 
места с  использованием персональных компьютеров и  копи-
ровальной техники, и места для приема посетителей, а также 
должны быть оборудованы стульями и  столами, стендами, 
на  которых должна быть размещена информация, указанная 
в  пункте  1.3.3 настоящего Административного регламента, 
должны иметь писчие принадлежности (бланки заявлений, 
авторучки, бумагу) для заполнения заявления о предоставле-
нии государственной услуги и производству вспомогательных 
записей (памяток, пояснений).

Помещения структурных подразделений МФЦ должны отве-
чать требованиям, предусмотренным Правилами организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и  муниципальных услуг, утвержденными по-
становлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 
№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности мно-
гофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг», а также иным требованиям, предусмо-
тренным действующим законодательством.

2.15.2. Вход в  здание, в  котором предоставляются государст-
венные услуги (далее  –  здание), должен быть оборудован ин-
формационной табличкой (вывеской), содержащей информацию 
о  наименовании и  режиме работы Местной администрации, 

а  также тактильной схемой (табличкой), дублирующей данную 
информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обознача-
ется с помощью изменения фактуры наземного покрытия.

Должностные лица Местной администрации, осуществляют, 
при необходимости, помощь инвалидам и  иным маломобиль-
ным группам населения при их передвижении по помещениям, 
в том числе при входе в здание и выходе из него, в получении 
в доступной для них форме информации о порядке предостав-
ления государственной услуги, включая оформление необходи-
мых документов, о совершении других необходимых для полу-
чения государственной услуги действий, а  также обеспечение 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использованием кресла-коляски.

Личный уход за получателем государственной услуги из числа 
инвалидов и  иных маломобильных групп населения (медицин-
ские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выпол-
нении санитарно-гигиенических процедур) обеспечивается инва-
лидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

2.15.3. Помещения, в  которых предоставляется государствен-
ная услуга (далее –  помещения), оборудуются информационными 
стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные 
в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента, в визу-
альной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление 
визуальной, текстовой и  (или) мультимедийной информации 
должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому 
восприятию этой информации гражданами.

Помещения должны быть оборудованы устройствами для 
озвучивания визуальной, текстовой информации, оснащены 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 
в соответствии с действующими стандартами выполнения и раз-
мещения таких знаков, а  также визуальными индикаторами, 
преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы 
в текстовую бегущую строку.

2.15.4. Помещения, в  том числе вход и  пути передвижения 
по помещениям, должны быть оборудованы пандусами, лифтами 
(при необходимости), санитарно-техническими помещениями 
(доступными для инвалидов), расширенными проходами, по-
зволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов 
и иных маломобильных групп населения, а также специальными 
объемными тактильными плитками и  покрытиями, обознача-
ющими пути движения, повороты и  препятствия (перекрестки, 
ступени, лестницы, двери).

Двери в  помещениях, в  которых предоставляется государст-
венная услуга, не  должны иметь порогов, препятствующих дви-
жению инвалидов и иных маломобильных групп населения.

В  помещениях, в  которых предоставляется государственная 
услуга, должно быть обеспечено беспрепятственное передви-
жение и разворот кресел-колясок, размещение столов в стороне 
от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кре-
сел-колясок.

2.15.5. С  целью правильной и  безопасной ориентации инва-
лидов и  других маломобильных групп населения в  помещениях 
на  видных местах должны быть размещены тактильные мне-
мосхемы, отображающие план размещения данных помещений, 
а также план эвакуации граждан в случае пожара.

В помещениях должна быть предусмотрена система (установ-
ка) оповещения людей о пожаре.

Вход и  выход из  помещения оборудуются соответствующими 
указателями с  автономными источниками бесперебойного пи-
тания.

2.15.6. На путях движения инвалидов и иных маломобильных 
групп населения в  помещениях, где предоставляется государ-
ственная услуга, должны быть предусмотрены смежные с  ними 
места отдыха и ожидания.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее од-
ного места для инвалида, передвигающегося на  кресле-коляске 
или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопро-
вождающего.

2.15.7. Территория, прилегающая к местонахождению Местной 
администрации, оборудуется, по  возможности, местами для 
парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные 
средства инвалидов.

На территории на основных путях движения к зданию должны 
быть предусмотрены места отдыха, доступные для инвалидов 
и  иных маломобильных групп населения, оборудованные ска-
мейками, указателями, навесами и  опознаваемые с  помощью 
изменения фактуры наземного покрытия.

2.15.8. Главой Местной администрации обеспечивается созда-
ние инвалидам следующих условий доступности объектов в  со-
ответствии с требованиями, установленными законодательными 
и иными нормативными правовыми актами:

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода 
из них;

б)  возможность самостоятельного передвижения по  терри-
тории объекта в целях доступа к месту предоставления государ-
ственной услуги, в  том числе с  помощью работников объекта, 
предоставляющих государственные услуги, ассистивных и  вспо-
могательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

в)  возможность посадки в  транспортное средство и  высадки 
из  него перед входом в  объект, в  том числе с  использованием 
кресла-коляски и,  при необходимости, с  помощью работников 
объекта;

г)  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения 
функции зрения и  самостоятельного передвижения по  террито-
рии объекта;

д) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, 
информирование инвалида о  доступных маршрутах обществен-
ного транспорта;

е)  надлежащее размещение носителей информации, необхо-
димой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к объектам и государственным услугам, с учетом ограничений их 
жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для 
получения государственной услуги звуковой и зрительной инфор-
мации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется 
государственная услуга, собаки-проводника при наличии доку-
мента, подтверждающего ее специальное обучение, выданного 
по  форме и  в  порядке, утвержденном приказом Министерства 
труда и  социальной защиты населения Российской Федерации 
от  22.06.2015 № 386н «Об  утверждении формы документа, под-
тверждающего специальное обучение собаки-проводника, и  по-
рядка его выдачи».

2.15.9. Главой Местной администрации обеспечивается со-
здание инвалидам следующих условий доступности услуг в  со-
ответствии с  требованиями, установленными нормативными 
правовыми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения 
в  доступной для них форме информации о  правилах предостав-
ления государственной услуги, в  том числе об  оформлении не-
обходимых для получения государственной услуги документов, 
о  совершении ими других необходимых для получения услуги 
действий;

б)  предоставление инвалидам по  слуху, при необходимости, 
государственной услуги с  использованием русского жестового 
языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчи-
ка, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками органов и организаций, предоставля-
ющих государственные услуги в  установленных сферах деятель-
ности, иной необходимой инвалидам помощи органа местного 
самоуправления, предоставляющего государственную услугу, 
в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне 
с другими лицами;

г)  наличие копий документов, объявлений, инструкций о  по-
рядке предоставления государственной услуги (в  том числе 
на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и  на  контрастном фоне, а  также аудиоконтура 
в местах ожидания и приема заявителей.

2.16. Показатели доступности и качества государственных услуг
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с  Местной ад-

министрацией либо структурным подразделением МФЦ, участ-
вующими в предоставлении государственной услуги –  не более 2.

2.16.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц 
при предоставлении государственной услуги указана в разделе III 
настоящего регламента.

2.16.3. Способы предоставления государственной услуги зая-
вителю:

непосредственно при посещении органа опеки и  попечи-
тельства;

в структурном подразделении МФЦ.
2.16.4. Предусмотрено информирование заявителя о ходе пре-

доставления государственной услуги –  да.

По запросу заявителя орган опеки и попечительства предостав-
ляет информацию о ходе предоставления государственной услуги 
в устной, письменной или в электронной форме.

2.16.5. Способы информирования заявителя о  результатах 
предоставления государственной услуги: в устной либо письмен-
ной форме, в том числе через структурные подразделения МФЦ 
посредством МАИС ЭГУ путем направления уведомления на элек-
тронную почту заявителя согласно волеизъявлению заявителя, 
в  соответствии с  отметкой в  заявлении; смс-информирование 
посредством Межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системы предоставления государственных и муници-
пальных услуг в электронном виде в Санкт-Петербурге.

2.16.6. Количество документов, необходимых для предостав-
ления заявителем в  целях получения государственной услуги: 
от 3 до 9.

2.16.7. Осуществление Местной администрацией межведомст-
венного взаимодействия при предоставлении государственной 
услуги возможно с КЗАГС, КО, Управлением по вопросам миграции, 
ГКУ ЖА.

2.16.8. Количество документов (информации), которые Местная 
администрация запрашивает без участия заявителя –  от 0 до 2.

2.16.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставле-
ния государственной услуги, в  том числе сведения о  документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, уча-
ствующими в  предоставлении государственной услуги, действу-
ющим законодательством не предусмотрены.

2.16.10. Количество административных процедур в  рамках 
предоставления государственной услуги, осуществляемых в элек-
тронном виде –  2.

2.16.11. Сроки предоставления государственной услуги указаны 
в пункте 2.4 настоящего регламента.

2.16.12. Предусмотрен порядок и  формы контроля за  предо-
ставлением государственной услуги со стороны граждан, их объ-
единений и организаций –  да.

Возможные способы оценки заявителями качества предостав-
ления государственных услуг:

посредством электронного опроса на Портале;
посредством электронного опроса с  помощью информацион-

ных терминалов, расположенных в структурных подразделениях 
МФЦ.

2.16.13. Выдача результата предоставления государственной 
услуги в части выдачи решения о предоставлении государствен-
ной услуги либо письма об отказе в предоставлении государствен-
ной услуги предусмотрена на базе МФЦ.

2.16.14. Выдача результата предоставления государственной 
услуги не предусмотрена в электронном виде через Портал.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления государственных услуг в  структурных подра-
зделениях МФЦ и особенности предоставления государственных 
услуг в электронной форме

2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления 
государственной услуги в части выдачи решения о предоставле-
нии государственной услуги либо письма об отказе в предостав-
лении государственной услуги могут быть осуществлены на базе 
МФЦ.

При предоставлении государственной услуги структурные по-
дразделения МФЦ осуществляют:

прием запросов заявителей о  предоставлении государствен-
ной услуги;

представление интересов заявителей при взаимодействии 
с органом опеки и попечительства, а также организациями, участ-
вующими в предоставлении государственной услуги;

представление интересов органов, предоставляющих услуги, 
при взаимодействии с заявителями;

информирование заявителей о порядке предоставления госу-
дарственной услуги в  структурных подразделениях МФЦ, о  ходе 
выполнения запросов, о предоставлении государственной услуги, 
а также по иным вопросам, связанным с предоставлением госу-
дарственной услуги;

взаимодействие с  органами, предоставляющими услуги, 
по  вопросам предоставления государственной услуги, а  также 
организациями, участвующими в предоставлении государствен-
ной услуги;

выдачу заявителям документов органов, предоставляющих 
услуги, по  результатам предоставления государственной услуги, 
если иное не предусмотрено законодательством Российской Фе-
дерации;

прием, обработку информации из  информационных систем 
органов, предоставляющих услуги, и  выдачу заявителям на  ос-
новании такой информации документов, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено феде-
ральным законом;

обеспечение бесплатного доступа заявителей к Порталу и фе-
деральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (да-
лее –  федеральный Портал);

составление и  выдачу заявителям документов на  бумажном 
носителе, в соответствии с требованиями, установленными Пра-
вительством Российской Федерации.

В  случае подачи документов в  Местную администрацию по-
средством структурного подразделения МФЦ работник структур-
ного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения государственной услуги, выпол-
няет следующие действия:

определяет предмет обращения;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, 

указанным в пункте 2.6 настоящего регламента;
осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связыва-
ются единым уникальным идентификационным кодом, позво-
ляющим установить принадлежность документов конкретному 
заявителю и виду обращения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью;

направляет копии документов и реестр документов в Местную 
администрацию, предоставляющую государственную услугу:

на  бумажных носителях (в  случае необходимости обязатель-
ного предоставления оригиналов документов)  –  в  течение трех 
рабочих дней со дня обращения заявителя в структурное подра-
зделение МФЦ.

В  случае представления заявителем неполного комплекта 
документов либо несоответствия представленных документов 
требованиям, установленным пунктом  2.6 настоящего регла-
мента (далее  –  несоответствующий комплект документов), 
работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий 
прием документов, разъясняет заявителю содержание недостат-
ков, выявленных в документах, предлагает принять меры по их 
устранению и  обратиться за  предоставлением государственной 
услуги повторно.

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответству-
ющего комплекта документов, а регламентом не предусмотрены 
основания для отказа в приеме документов, работник структур-
ного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, 
предлагает заявителю собственноручно сделать соответствую-
щую запись на заявлении или заполнить сопроводительное пись-
мо к комплекту документов.

По  окончании приема документов работник структурного 
подразделения МФЦ выдает заявителю расписку в приеме доку-
ментов.

Если заявитель отказался от  подачи заявления и  потребо-
вал возврата представленных документов после отправления 
электронного дела в  Местную администрацию, но  до  направле-
ния комплекта документов на  бумажных носителях в  Местную 
администрацию, работник структурного подразделения МФЦ, 
осуществляющий прием документов, предлагает заявителю на-
писать заявление на отзыв обращения, забирает расписку у заяви-
теля (в случае ее наличия), после чего возвращает предоставлен-
ные заявителем документы. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает 
соответствующий статус электронного дела.

Если заявитель потребовал возврата предоставленных доку-
ментов после направления электронного обращения и комплекта 
документов на  бумажном носителе в  Местную администрацию, 
работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий 
прием документов, предлагает заявителю обратиться непосред-
ственно в орган опеки и попечительства.

Должностное лицо Местной администрации, ответственное 
за предоставление государственной услуги, по результатам рассмо-
трения представленных заявителем документов, направляет необ-
ходимые документы (справки, письма, решения и др.) в структурное 
подразделение МФЦ для их последующей передачи заявителю:

на  бумажном носителе  –  в  срок не  более трех рабочих дней 
со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предостав-
лении) заявителю государственной услуги.

Не допускается возврат документов заявителя Местной адми-
нистрацией в структурные подразделения МФЦ без рассмотрения.

2.17.2. Особенности предоставления государственной услуги 
в электронной форме

Заявитель может получить информацию о порядке предостав-
ления государственной услуги, в том числе в электронной форме 
на Портале (www.gu.spb.ru).

Доступ к сведениям о способах предоставления государствен-
ной услуги, порядку предоставления государственной услуги, 
в  том числе, в  электронной форме, перечню необходимых для 
предоставления государственной услуги документов, к  форме 
заявления и формам иных документов выполняется без предва-
рительной авторизации заявителя на Портале. Заявитель может 
ознакомиться с  формой заявления и  иных документов, необхо-
димых для получения государственной услуги, платежными рек-
визитами и информацией об обязательном заполнении сведений, 
идентифицирующих платеж заявителя (если услугой предусмо-
трена уплата государственной пошлины или иного обязательного 
платежа) на Портале и на федеральном Портале, при необходимо-
сти сохранить их на компьютере.

Возможность подачи заявления в электронной форме посред-
ством Портала будет осуществляться в  соответствии с  распоря-
жением Правительства Санкт-Петербурга от  22.03.2011 № 8-рп 
«О мероприятиях по переходу на предоставление исполнительны-
ми органами государственной власти Санкт-Петербурга государ-
ственных услуг в электронном виде».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админис-
тративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме

Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги:

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

подготовка и направление межведомственных запросов о пре-
доставлении документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов 
государственной власти и организаций;

принятие решения органа опеки и  попечительства о  выдаче 
согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового 
договора с лицом, получившим общее образование или получаю-
щим общее образование, достигшим возраста четырнадцати лет, 
либо об отказе в выдаче согласия органа опеки и попечительства 
на заключение трудового договора с лицом, получившим общее 
образование или получающим общее образование, достигшим 
возраста четырнадцати лет;

передача заявителям результата предоставления государст-
венной услуги.

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

3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 
для начала административной процедуры: обращение несовер-
шеннолетнего и одного из его родителей (попечителя) в орган опе-
ки и попечительства по месту жительства несовершеннолетнего 
с заявлениями по форме согласно приложению № 4, № 5 соответ-
ственно к  настоящему регламенту и  документами, указанными 
в пунктах 2.6, 2.7 настоящего регламента.

3.1.2. Ответственным за  выполнение административной про-
цедуры является специалист органа опеки и  попечительства, 
ответственный за прием заявлений и регистрацию и документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги.

3.1.3. Содержание и продолжительность выполнения админи-
стративной процедуры

Специалист Местной администрации, ответственный за прием 
и регистрацию заявлений и документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, при обращении заявителей:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителей;
консультирует заявителей о  порядке оформления заявления 

и проверяет правильность его оформления;
проверяет наличие документов и  дает их оценку на  предмет 

соответствия перечню документов, указанных в  пунктах  2.6, 2.7 
настоящего регламента;

фиксирует факт приема заявлений и документов в журнале ре-
гистрации на бумажном носителе или в информационной системе 
органа опеки и попечительства в электронном виде;

в  случае необходимости направления межведомственных 
запросов в  исполнительные органы государственной власти 
(организации) Санкт-Петербурга о  предоставлении необходи-
мых сведений (документов), а  также получение ответов на  них 
(далее –  межведомственный запрос) передает копию заявления 
с отметкой о необходимости подготовки межведомственных за-
просов специалисту органа опеки и попечительства, ответствен-
ному за подготовку и направление межведомственных запросов, 
а также получение ответов на них.

Продолжительность административной процедуры не должна 
превышать одного рабочего дня.

Специалист Местной администрации, ответственный за  прием 
заявлений и  документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги, посредством МФЦ:

получает копии документов и  реестр документов из  МФЦ 
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного 
представления оригиналов документов);

проверяет наличие документов и  дает их оценку на  предмет 
соответствия перечню документов, указанных в  пунктах  2.6, 2.7 
настоящего регламента, определяет необходимость осуществле-
ния межведомственных запросов, о  чем на  заявлении делается 
соответствующая запись;

в  случае необходимости направления межведомственных 
запросов передает копию заявления несовершеннолетнего 
с  отметкой о  необходимости подготовки межведомственных 
запросов специалисту Местной администрации, ответственно-
му за подготовку и направление межведомственных запросов, 
а также получение ответов на них;

фиксирует факт приема документов, указанных в пунктах 2.6, 
2.7 настоящего регламента, в журнале регистрации на бумажном 
носителе или в  информационной системе Местной администра-
ции в электронном виде;

передает комплект документов специалисту Местной адми-
нистрации.

3.1.4. Критерием принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является соответствие комплекта документов, 
требованиям, установленным настоящим регламентом.

3.1.5. Результат административной процедуры:
принятие заявлений и документов.
3.1.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:
регистрация заявлений и документов в журнале регистрации 

на бумажном носителе или в информационной системе Местной 
администрации в электронном виде.

3.2. Подготовка и  направление межведомственных запросов 
о предоставлении документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, находящихся в распоряжении иных орга-
нов государственной власти и организаций

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 
для начала административной процедуры: регистрация заявле-
ний и документов; отсутствие в комплекте документов, предусмо-
тренных пунктом 2.7 настоящего регламента.

3.2.2. В  рамках административной процедуры специалист 
Местной администрации, ответственный за  подготовку, направ-
ление 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;
при необходимости представляет проекты межведомствен-

ных запросов на  подпись лицу, уполномоченному подписывать 
межведомственные запросы, в  том числе с  использованием 
электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в:
КЗАГС (запрашивается информация из актовой записи о рожде-

нии ребенка, сведения, содержащиеся в свидетельстве о рожде-
нии ребенка, выданном на территории Санкт-Петербурга);

ГКУ ЖА посредством автоматизированной информационной 
системы «Население Жилой фонд» (запрашивается справка о ре-
гистрации по  месту жительства несовершеннолетнего формы 9 
в отношении жилых помещений, ведение регистрационного учета 
граждан по  месту жительства в  которых в  части, возложенной 
на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА), в случае отсут-
ствия у  несовершеннолетнего паспорта гражданина Российской 
Федерации, в пределах установленного законодательством срока 
его получения;

КО (запрашивается справка, содержащая сведения о  получе-
нии общего образования (для лиц, получивших общее образо-
вание) в  государственном образовательном учреждении Санкт-
Петербурга);

Управление по  вопросам миграции (сведения о  регистрации 
несовершеннолетнего по месту пребывания в Санкт-Петербурге);

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

межведомственного взаимодействия (ответы на  межведомст-
венные запросы), на  соответствие направленному межведомст-
венному запросу;

передает полученные документы (информацию) специалисту 
Местной администрации, ответственному за  подготовку проекта 
решения Местной администрации о выдаче согласия органа опеки 
и попечительства на заключение трудового договора с лицом, полу-
чившим общее образование или получающим общее образование, 
достигшим возраста четырнадцати лет, либо об  отказе в  выдаче 
согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового 
договора с лицом, получившим общее образование или получаю-
щим общее образование, достигшим возраста четырнадцати лет.

Межведомственный запрос должен содержать следующие 
сведения:

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

наименование органа (организации), в адрес которого направ-
ляется межведомственный запрос;

наименование услуги, для предоставления которой 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, которы-
ми установлено представление документа и  (или) информации, 
необходимой для предоставления услуги, и указание на реквизи-
ты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) 
информации, установленные настоящими методическими ре-
комендациями предоставления государственной услуги или 
регламентом предоставления услуги, а  также сведения, предус-
мотренные нормативными правовыми актами как необходимые 
для представления таких документов и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на  межве-
домственный запрос;

дату направления межведомственного запроса и срок ожидае-
мого ответа на межведомственный запрос;

фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и на-
правившего межведомственный запрос, его подпись, в том числе 
электронную подпись, а также номер служебного телефона и (или) 
адрес электронной почты данного лица для связи.

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

ся дата отправки документа с  межведомственным запросом 
по электронной почте. В случае направления межведомственного 
запроса иными способами, предусмотренными законодательст-
вом, днем направления межведомственного запроса считается 
дата почтового отправления.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры
В  случае направления Местной администарцией межведом-

ственных запросов в  исполнительные органы государственной 
власти (организации) Санкт-Петербурга, исполнительные органы 
государственной власти (организации) субъектов Российской Фе-
дерации, федеральные органы исполнительной власти (органи-
зации), государственные внебюджетные фонды, органы местного 
самоуправления (в  том числе иных субъектов Российской Феде-
рации) о  предоставлении необходимых сведений (документов), 
а также получения ответов на них продолжительность админис-
тративной процедуры составляет шесть рабочих дней.

При отсутствии использования единой системы межведомст-
венного электронного взаимодействия направление межведом-
ственных запросов и  получение ответов на  них осуществляется 
в  соответствии со  статьей  7.1 Федерального закона № 210-ФЗ, 
а  также Порядком межведомственного информационного взаи-
модействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления, а также 
услуг государственных учреждений, подведомственных испол-
нительным органам государственной власти Санкт-Петербурга, 
и  других организаций, в  которых размещается государственное 
задание (заказ), утвержденным постановлением Правительства 
Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753.

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

Информация о нарушении сроков ответа направляется на офи-
циальные адреса электронной почты исполнительных органов 
государственной власти Санкт-Петербурга, предназначенных 
для направления межведомственных запросов и  получения 
ответов на межведомственные запросы (в соответствии с прило-
жением № 2 к  постановлению Правительства Санкт-Петербурга 
от 23.12.2011 № 1753).

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

3.2.4. Административная процедура осуществляется специали-
стом, ответственным за подготовку, направление межведомствен-
ных запросов и получение ответов на них.

3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административ-
ной процедуры является отсутствие в  представленном заявите-
лем комплекте документов, документов, указанных в пункте 2.7 
настоящего регламента.

3.2.6. Результатом административной процедуры является 
получение Местной администрацией документов и  информа-
ции, которые находятся в распоряжении иных исполнительных 
органов государственной власти (организаций), федеральных 
органов исполнительной власти и  органов государственных 
внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, 
подведомственных им организаций, а также которые заявитель 
вправе представить самостоятельно, указанных в  пункте  2.7 
настоящего регламента.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры является регистрация запроса и ответа на за-
прос в журнале регистрации на бумажном носителе или в инфор-
мационной системе Местной администрации в электронном виде.

3.3. Принятие решения Местной администрацией о  выдаче 
согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового 
договора с лицом, получившим общее образование или получаю-
щим общее образование, достигшим возраста четырнадцати лет, 
либо об отказе в выдаче согласия органа опеки и попечительства 
на заключение трудового договора с лицом, получившим общее 
образование или получающим общее образование, достигшим 
возраста четырнадцати лет

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 
для начала административной процедуры: наличие в органе опе-
ки и попечительства заявлений и документов, указанных в пун-
ктах 2.6, 2.7 настоящего регламента.

3.3.2. Ответственные за  выполнение административной про-
цедуры:

специалист отдела опеки и  попечительства Местной админи-
страции, ответственный за  подготовку проекта постановления 
органа опеки и  попечительства о  выдаче согласия органа опеки 
и  попечительства на  заключение трудового договора с  лицом, 
получившим общее образование или получающим общее обра-
зование, достигшим возраста четырнадцати лет, либо об  отказе 
в выдаче согласия органа опеки и попечительства на заключение 
трудового договора с лицом, получившим общее образование или 
получающим общее образование, достигшим возраста четырнад-
цати лет;

руководитель отдела опеки и  попечительства Местной адми-
нистрации;

глава Местной администрации.
3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения адми-

нистративной процедуры
Специалист отдела опеки и  попечительства Местной админи-

страции, ответственный за подготовку проекта постановления:
готовит проект постановления о  выдаче согласия органа 

опеки и  попечительства на  заключение трудового договора 
с лицом, получившим общее образование или получающим об-
щее образование, достигшим возраста четырнадцати лет, либо 
об  отказе в  выдаче согласия органа опеки и  попечительства 
на заключение трудового договора с лицом, получившим общее 
образование или получающим общее образование, достигшим 
возраста четырнадцати лет;
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согласовывает проект постановления с  руководителем отдела 
опеки и  попечительства Местной администрации и  представляет 
проект постановления главе Местной администрации.

Глава Местной администрации:
изучает проект постановления;
в случае одобрения –  подписывает постановление;
в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает указан-

ный проект постановления на доработку и исправление руководите-
лю отдела опеки и попечительства (при наличии соответствующего 
структурного подразделения) либо ответственному специалисту 
органа опеки и попечительства.

После подписания постановления главой Местной администра-
ции, специалист отдела опеки и попечительства:

регистрирует постановление в журнале регистрации постановле-
ний на бумажном носителе или в информационной системе Местной 
администрации в электронном виде.

Продолжительность административной процедуры не  должна 
превышать восемнадцати рабочих дней со  дня представления 
заявления и документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7. настоящего 
регламента.

3.3.4. Критерии принятия решения Местной администрацией 
определяются наличием или отсутствием правовых оснований 
для предоставления государственной услуги в соответствии с тре-
бованиями, установленными нормативными правовыми актами, 
указанными в пункте 2.5 настоящего регламента.

3.3.5. Результат административной процедуры:
подписанное главой Местной администрации постановление;
3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административ-

ной процедуры:
регистрация постановления в  соответствующем журнале реги-

страции постановлений на бумажном носителе или в информацион-
ной системе Местной администрации в электронном виде.

3.4. Передача заявителю результата предоставления государст-
венной услуги

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием 
для начала административной процедуры: регистрация подписан-
ного главой Местной администрации постановления.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной проце-
дуры является специалист отдела опеки и попечительства Местной 
администрации, ответственный за передачу заявителю результата 
государственной услуги.

3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения админист-
ративной процедуры

Специалист отдела опеки и попечительства Местной админист-
рации, ответственный за передачу заявителю результата государ-
ственной услуги:

в случае положительного решения –  направляет заявителю по-
средством почтовой связи либо выдает в Местной администрации 
решение о предоставлении государственной услуги;

в случае отказа в предоставлении государственной услуги –  на-
правляет заявителю уведомление об  отказе в  предоставлении 
государственной услуги согласно приложению № 8 настоящему 
регламенту;

в случае волеизъявления заявителя получить результат предо-
ставления государственной услуги в  структурном подразделении 
Многофункционального центра  –  направляет постановление 
в  структурное подразделение Многофункционального центра для 
последующей передачи заявителю.

Продолжительность административной процедуры:
в течение трех рабочих дней со дня принятия решения.
3.4.4. Критерием принятия решения в рамках административной 

процедуры является наличие или отсутствие оснований для выдачи 
решения о  предоставлении государственной услуги, указанных 
в настоящем регламенте.

3.4.5. Результат административной процедуры:
направление заявителю (или в МФЦ для последующей передачи 

заявителю) посредством почтовой связи (либо выдача заявителю 
в  органе опеки и  попечительства) постановления Местной адми-
нистрации;

направление заявителю посредством почтовой связи либо элек-
тронной почтой уведомления об отказе в предоставлении государ-
ственной услуги.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры:

регистрация в  соответствующем журнале факта отправки 
почтовой связью в адрес заявителя (либо факта получения за-
явителем в Местной администрации) постановления Местной 
администрации;

либо регистрация в соответствующем журнале факта отправки 
заявителю почтовой связью либо электронной почтой уведомления 
об отказе в предоставлении государственной услуги;

в случае волеизъявления заявителя получить результат предо-
ставления государственной услуги в  Многофункциональном цент-
ре –  регистрация в соответствующем журнале факта направления 
постановления в  Многофункциональный центр для последующей 
передачи заявителю.

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

ствий, определенных административными процедурами по предо-

ставлению государственной услуги, осуществляется главой Местной 
администрации.

4.2. Глава Местной администрации осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего регламента специали-

стами Местной администрации, непосредственно предоставляю-
щими государственную услугу;

обеспечением сохранности принятых от  заявителя документов 
и соблюдением специалистами Местной администрации, непосред-
ственно предоставляющими государственную услугу, требований 
к сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава Местной администрации, специалисты отдела опеки 
и попечительства Местной администрации, непосредственно пре-
доставляющие государственную услугу, несут персональную ответ-
ственность за  соблюдение сроков и  порядка приема документов, 
своевременность оформления и отправления межведомственных 
запросов, соответствие результатов рассмотрения документов 
требованиям законодательства, принятие мер по  проверке пред-
ставленных документов, соблюдение сроков и порядка предостав-
ления государственной услуги, подготовки отказа в предоставлении 
государственной услуги, за  соблюдение сроков и  порядка выдачи 
документов. Персональная ответственность главы Местной адми-
нистрации, специалистов отдела опеки и попечительства Местной 
администрации, непосредственно предоставляющих государствен-
ную услугу, закрепляется в должностных регламентах в соответст-
вии с требованиями законодательства.

В  частности, должностные лица и  специалисты Местной адми-
нистрации, непосредственно предоставляющие государственную 
услугу, несут ответственность за:

требование у  заявителей документов или платы, не  предусмо-
тренных настоящим регламентом;

отказ в  приеме документов по  основаниям, не  предусмотрен-
ным настоящим регламентом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предостав-
лении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов 

и ответов на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межведом-

ственные запросы.
4.4. Руководитель структурного подразделения МФЦ осуществ-

ляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего регламентом работника-

ми структурного подразделения МФЦ;
полнотой принимаемых работниками структурного подразде-

ления МФЦ от  заявителя документов и  качеством оформленных 
документов для передачи их в Местную администрацию;

своевременностью и полнотой передачи в Местную администра-
цию принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя приня-
тых от Местной администрации информации и документов, являю-
щихся результатом предоставления государственной услуги;

обеспечением сохранности принятых от  заявителя документов 
и  соблюдением работниками структурного подразделения МФЦ 
требований к  сбору и  обработке персональных данных заявителя 
и иных лиц.

Персональная ответственность руководителя структурного по-
дразделения МФЦ и работников структурного подразделения МФЦ 
закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требова-
ниями законодательства.

Работники структурного подразделения МФЦ несут ответствен-
ность за:

качество приема комплекта документов у  заявителя в  случае, 
если несоответствие представленных документов, указанных в на-
стоящем регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в  предоставлении государственной услуги; за  исключением ком-
плекта документов, принятых по настоянию заявителя;

своевременность информирования заявителя о результате пре-
доставления государственной услуги посредством МАИС ЭГУ.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осуществ-
ляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества пре-
доставления государственной услуги.

Руководитель подразделения ежеквартально осуществляет 
выборочные проверки дел заявителей на  предмет правильности 
принятия работниками подразделения решений; а  также внепла-
новые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан 
в рамках досудебного обжалования.

Руководитель структурного подразделения МФЦ, а также работ-
ники отдела контроля МФЦ осуществляют плановые и внеплановые 
проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с положе-
нием о проведении проверок.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осуществ-
ляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества пре-
доставления государственной услуги.

Руководитель подразделения ежеквартально осуществляет 
выборочные проверки дел заявителей на  предмет правильности 
принятия работниками подразделения решений; а  также внепла-
новые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан 
в рамках досудебного обжалования.

Руководитель структурного подразделения МФЦ, а также работ-
ники отдела контроля МФЦ осуществляют плановые и внеплановые 
проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с положе-
нием о проведении проверок.

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 со  сто-
роны граждан, их объединений и  организаций осуществляется 
в  форме приема, рассмотрения и  оперативного реагирования 
на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с пре-
доставлением государственной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Местной администрации при предостав-
лении государственной услуги, а также должностных лиц и муници-
пальных служащих Местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжа-
лование решений и  действий (бездействия), принятых (осуществ-
ляемых) Местной администрации, в ходе предоставления государ-
ственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
не  исключает возможность обжалования решений и  действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) в  ходе предоставле-
ния государственной услуги, в  судебном порядке. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не  является для заявителя 
обязательным.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 
случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов или информации либо осу-

ществления действий, представление или осуществление которых 
не  предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга 
для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга для предо-
ставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания 
отказа не  предусмотрены федеральными законами и  принятыми 
в  соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-
Петербурга;

затребование с заявителя при предоставлении государственной 
услуги платы, не  предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной 
администрации, специалиста отдела опеки и  попечительства 
Местной администрации в исправлении допущенных опечаток 
и  ошибок в  выданных в  результате предоставления государ-
ственной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений.

требование у заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) не-
достоверность которых не  указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо в  предоставлении государ-
ственной услуги, за  исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия 
на осуществление действий от имени заявителя. В качестве доку-
мента, подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в  соответствии с  законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в  соответствии с  законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при 
наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о на-
значении физического лица на должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом действовать от имени зая-
вителя без доверенности.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем:
5.2.1. При личном приеме заявителя в  письменной форме 

на бумажном носителе в Местную администрацию, в месте предо-
ставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал 
запрос на  получение государственной услуги, нарушение порядка 
предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 
получен результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предостав-
ления государственных услуг.

Жалоба в  письменной форме может быть также направлена 
по почте.

В  случае подачи жалобы при личном приеме заявитель пред-
ставляет документ, удостоверяющий его личность в  соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

5.2.2. В  электронной форме, с  использованием сети Интернет 
(в том числе посредством электронной почты), официального сайта 
органа местного самоуправления, федерального Портала, Портала.

Почтовые адреса, справочные телефоны и  адреса электронной 
почты органов опеки и  попечительства размещены на  офици-
альном сайте Правительства Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru, 
на Портале.

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные 
в  пункте  5.1 настоящего регламента, могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной под-
писью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заяви-
теля, не требуется.

5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в  Местную 
администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглаше-
нием о  взаимодействии между МФЦ и  Местной администрацией, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жало-
бы.

5.3. Жалоба на  решения и  действия (бездействие) Местной ад-
министрации, его должностных лиц, муниципальных служащих 
рассматривается главой Местной администрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не  входит принятие решения по  жалобе, в  течение трех 
рабочих дней со  дня ее регистрации указанный орган направляет 
жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письмен-
ной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со  дня реги-
страции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Жалоба, поданная заявителем в МФЦ на организацию предостав-
ления государственных услуг МФЦ, за исключением жалоб на нару-
шение порядка предоставления государственной услуги, рассма-
тривается МФЦ в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица 

Местной администрации либо муниципального служащего Мест-
ной администрации, решения и  действия (бездействие) 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) 
Местной администрации, должностного лица Местной админист-
рации либо муниципального служащего Местной администрации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) Местной администрации, должностно-
го лица Местной администрации либо муниципального служащего 
Местной администрации. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на  получение информации и  доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит 
регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее посту-
пления. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пят-
надцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие 
сроки рассмотрения жалобы не установлены органом опеки и попе-
чительства. В случае обжалования отказа Местной администрации, 
должностного лица Местной администрации в приеме документов 
у  заявителя либо в  исправлении допущенных опечаток и  ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Местная администра-
ция принимает одно из следующих решений:

«В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в от-
вете заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
Местной администрацией, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании государственной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и ука-
зывается информация о  дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в  целях получения государственной 
услуги».

«В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, 
в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о при-
чинах принятого решения, а также информация о порядке обжало-
вания принятого решения».

5.8. При удовлетворении жалобы Местная администрация при-
нимает исчерпывающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата государственной 
услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заяви-
телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмо-
трения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа опеки и  попечительства, должность, фа-

милия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявше-
го решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование зая-
вителя;

основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в  случае если жалоба признана обоснованной,  –  сроки устра-

нения выявленных нарушений, в  том числе срок предоставления 
результата государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на  рассмотрение жалобы должностным лицом 
органа опеки и попечительства.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 
должностного лица, вид которой установлен законодательством 
Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотре-
ния жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации 
об  административных правонарушениях, или признаков состава 
преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в ор-
ганы прокуратуры.

5.11. Местная администрация отказывает в удовлетворении жа-
лобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитраж-
ного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в  порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации;

наличие решения по  жалобе, принятого ранее в  соответствии 
с требованиями настоящего регламента в отношении того же заяви-
теля и по тому же предмету жалобы.

5.12. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа 
в следующих случаях:

наличие в  жалобе нецензурных либо оскорбительных выра-
жений, угроз жизни, здоровью и  имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жа-
лобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 
заявителя, указанные в жалобе.

В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, указан-
ным в абзаце втором настоящего пункта, орган опеки и попечитель-
ства сообщает гражданину, направившему жалобу, о недопустимо-
сти злоупотребления правом.

В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, указан-
ным в абзаце третьем настоящего пункта, Местная администрация 
в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщает об этом 
гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый 
адрес поддаются прочтению.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе
В  случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя яв-

ляются действия специалистов органа опеки и  попечительства, 
предоставляющих государственную 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 соответствую-

щую отрасль:
191060, Смольный, Санкт-Петербург,
тел. (812) 576–44–80, факс (812) 576–7955.
Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может 

быть обжаловано вице-губернатору Санкт-Петербурга, непосредст-
венно координирующему и контролирующему деятельность Коми-
тета (191060, Смольный, Санкт-Петербург; (812) 576–6262; adm@gov.
spb.ru), в Правительство Санкт-Петербурга, а также в суд, в порядке 
и сроки, предусмотренные действующим законодательством.

5.14. Информирование заявителей о  порядке подачи и  рассмо-
трения жалобы на решения и действия (бездействие) Местной ад-
министрации, его должностных лиц, специалистов осуществляется 
посредством размещения информации на Портале.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия) осуществляется также по телефонам, ад-
ресам электронной почты, а также при личном приеме по адресам, 
указанным в пункте 1.3.1 настоящего регламента.

Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги

4. Передача заявителю результата предоставления государственной услуги

Прием заявления 
и пакета документов 

в МФЦ

Передача документов 
в орган местного

 самоуправления. (на 
бумажных носителях 

Подготовка 
и направление 

межведомственных 
запросов, получение 
ответов на запросы 

(5 рабочих дней)

Направление постановления 
в адрес заявителя 

(в течение 3 рабочих дней 
со дня принятия решения)

Выдача результата в ОМСУ Направление постановления 
в МФЦ (в течение 3 рабочих 

дней со дня принятия решения)
для последующей передачи

Направление уведомления 
об отказе в предоставлении 

государственной услуги 
(в течение 3 рабочих дней 

со дня принятия

3. Принятие решения органа местного самоуправления (издание постановления) о 
выдаче (об отказе в выдаче) согласия органа опеки и попечительства на заключение 
трудового договора с лицом, получившим общее образование и достигшим возраста 

четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его 
здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста 
четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время 

легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения 
образовательной программы (далее – постановление)

1. Регистрация документов 
в органе местного 

самоуправления (1 рабочий день)

Прием заявления и пакета 
документов в органе местного 

самоуправления Санкт-Петербурга

2. Направление
 межведомственных 

запросов

Решение

Да Нет

НетДа

Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, 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 даче согласия органа опеки и попечительства 

на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование 
и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, 

не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее 
образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения 

в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 
вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

БЛОК-СХЕМА

Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, 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 даче согласия органа опеки 

и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование 
и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего 

вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста 
четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, 

не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

Справочные телефоны и адреса электронной почты 
местных администраций муниципальных образований Санкт-Петербурга

№
п/п

Наименование местной 
администрации органа

Адрес местной администрации 
(с указанием почтового 

индекса) и адрес, по которому 
фактически располагаются 

специалисты по опеке 
и попечительству

Адрес электронной 
почты местной 
администрации

Контактный телефон 
главы местной 

администрации, факс 
(с указанием кода 

города)

1 Местная администрация 
муниципального образования 

муниципальный округ Народный

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

mamo_ narodniy@
mail.ru

тел. 446–39–12
факс 446–39–12

Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 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 даче 
согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим 

общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого 
труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

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

№
п/п

Район
Санкт-Петербурга

Почтовый адрес Справочные 
телефоны

Адрес
электронной почты

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

т. 315–12–83,
ф. 312–12–26

guja@tuadm.gov.spb.ru

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

т. 323–68–49,
ф. 323–68–57

orga@mail.ru

3 Выборгский пр. Пархоменко, д. 24/9, Санкт-Петербург, 199004 т. 550–27–31,
ф. 550–29–87

feo@vybrga.spb.ru

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

tukalin@gov.spb.ru

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

tukir@gov.spb.ru

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

т. 461–56–60,
ф. 461–67–13

guzakcenter@yandex.ru

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

inforja@tukrgv.gov.spb.ru

8 Красносельский пр. Ветеранов, д. 131, Санкт-Петербург, 198329 т. 736–68–14,
ф. 736–68–44

guzhakra@yandex.ru

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

т. 311–20–74,
ф. 311–35–52

gucb_kron@mail.ru

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

т. 437–24–19,
ф. 437–24–67

kurortnoerga@mail.ru

11 Московский Московский пр., д. 146, Санкт-Петербург, 196084 т. 388–25–54,
ф. 388–91–33

tumos@gov.spb.ru

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

т. 412–88–76,
ф. 412–88–65

guja_nev@mail.ru

13 Петроградский Б. Монетная ул., д. 11, Санкт-Петербург, 197101 т. 233–67–93,
ф. 233–67–93

tupetr@gov.spb.ru

14 Петродворцовый Петергофская ул., д. 11, Санкт-Петербург, 198904 т. 450–72–40,
ф. 450–72–40

tuptrdv@gov.spb.ru

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

prim_guja@tuprim.gov.
spb.ru

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

tupush@gov.spb.ru

17 Фрунзенский Тамбовская ул., д. 35, Санкт-Петербург, 192007 т. 766–05–95,
ф. 766–34–44

guzafrun@spb.lanck.net

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

tucentr@gov.spb.ru

Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 
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 даче согласия органа опеки 

и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование 
и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего 

вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста 
четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, 

не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

Заявление принято:
 _____________________

(дата)

и зарегистрировано под № ____

Специалист: 
 _____________________

 
В  Местную администрацию внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный
 ____________________________________________
 ____________________________________________

(Фамилия, имя, отчество* главы)

от  __________________________________________
(Фамилия, имя, отчество* несовершеннолетнего)

 _________________________________ года рождения,
проживающего(ей) по адресу:  _______________________
Документ, удостоверяющий личность:  _________________
Телефон:  _____________________________________
Адрес электронной почты  __________________________

Заявление 
о получении согласия на трудоустройство 

Прошу дать мне  ____________________________________________________________ ,
(Фамилия, имя, отчество* несовершеннолетнего)

______________________________________________________________ года рождения,
получившим общее образование или получающим общее образование (зачеркнуть ненужную фразу) 
в  _______________________________________________________________________

(указать образовательную организацию)

согласие на заключение трудового договора с  _________________________________________
(наименование организации)

для выполнения легкого труда или для выполнения в свободное от получения образования время легкого 
труда (зачеркнуть ненужную фразу) в должности _______________________________________

(наименование должности)

в период с  ____________________________  по ______________________________________  .

«____»_____________ 20__ г.  ___________________ (_________________________________)
подпись несовершеннолетнего                                                                            расшифровка подписи

* отчество указывается при его наличии



Выпуск №14 (130). Специальный выпуск.4
Приложение № 5

к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 
внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 

округ Народный, 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 даче согласия органа опеки и попечительства 

на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование 
и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, 

не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее 
образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения 

в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 
вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

Заявление принято:
 _____________________

(дата)

и зарегистрировано под № ____

Специалист: 
 _____________________

 
В  Местную администрацию внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный
 ____________________________________________

(наименование)

 ____________________________________________
(Фамилия, имя, отчество* главы)

от _________________________________________ ,
(Фамилия, имя, отчество* заявителя)

проживающего(ей) по адресу:  _______________________
Документ, удостоверяющий личность: __________________
Телефон: ______________________________________
Адрес электронной почты __________________________

Заявление
о согласии на трудоустройство несовершеннолетнего

Я,  ______________________________________________________________________ ,
(Фамилия, имя, отчество* родителя, законного представителя несовершеннолетнего)

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

(Фамилия, имя, отчество*несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет)

______________________________________________________________  года рождения, 
в ________________________________________________________________________

 (наименование организации)

в должности ________________________________________________________________
(наименование должности)

с  __________________________________ по ______________________________________  .
для выполнения легкого труда или для выполнения в свободное от получения образования время легкого 
труда (зачеркнуть не нужную фразу)
«____»_____________ 20__ г.  ___________________ (_________________________________)

подпись заявителя                                                                                        расшифровка подписи

* отчество указывается при его наличии

Приложение № 6
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, 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 даче согласия органа опеки и попечительства 

на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование 
и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, 

не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее 
образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения 

в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего 
вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных 6

Я, ________________________________________________ ,   _____________________  ,
(фамилия, имя, отчество*)                                                                                                                                            (дата рождения)

_________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

зарегистрированный (ая) по адресу: ________________________________________________
(место постоянной регистрации)

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

_________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

зарегистрированного (ой) по адресу:  _______________________________________________
(место постоянной регистрации)

действующего на основании _____________________________________________________
(вид и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

− настоящим даю согласие на обработку следующих персональных данных:
− фамилия, имя, отчество *;
− номер и серия документа, удостоверяющего личность, сведения о дате его выдачи и выдавшем органе;
− год, месяц, дата и место рождения;
− адрес проживания;
− сведения об образовании и профессиональной деятельности;
− сведения о составе семьи;
− сведения о доходах;
− сведения об имущественном положении;
− и иные сведения, необходимые для предоставления государственной услуги:
_________________________________________________________________________

 (наименование государственной услуги)

посредством Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг», ИОГВ СПб и иных органов, и организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги.
Настоящее согласие выдано сроком на  _______________  и вступает в силу с момента его подписания. 

(срок действия согласия)

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий, в отношении персональных дан-
ных, которые необходимы для предоставления государственной услуги, включая: сбор, запись, системати-
зацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.
Согласие может быть отозвано в любое время, на основании письменного заявления субъекта персональных данных.
«____»______________ г.                                                                               _________________________________

(дата)                                                                                                                                                                                                                          (подпись с расшифровкой)

* отчество указывается при его наличии

Приложение № 7
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 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 даче 
согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим 

общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого 
труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

6  Заполняется лицом, не являющимся заявителем, обработка персональных данных которого необходима для 
предоставления государственной услуги, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональ-
ных данных может осуществляться с согласия указанного лица.

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ НАРОДНЫЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_____________________  № ___________

(дата)

О согласии на заключение трудового
договора с несовершеннолетним

Рассмотрев заявление несовершеннолетнего (Фамилия, имя, отчество*, дата рождения), зарегистрированного 
по месту жительства (месту пребывания) по адресу:…, и заявления его родителя (попечителя) (Фамилия, имя, 
отчество*) о выдаче согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, полу-
чившим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиня-
ющего вреда его здоровью (либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати 
лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его 
здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы), руководствуясь статьями 26, 34 Гражданско-
го кодекса РФ, статьями 20, 63, 265–272 Трудового кодекса РФ, Законом Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 
«О наделении органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномо-
чиями 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. Дать согласие несовершеннолетнему (Фамилия, имя, отчество*) на  заключение трудового договора 

для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью, (либо для выполнения в свободное 
от  получения образования время легкого труда, не  причиняющего вреда его здоровью и  без ущерба для 
освоения образовательной программы) в качестве (наименование должности) на период (указать период).

2. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, имя, отчество*).
Глава местной администрации
_________________________

 (фамилия, имя, отчество*)

* отчество указывается при его наличии

Приложение № 8
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 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 даче 
согласия органа опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим 

общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, 
не причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и достигшим 

возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения образования время легкого 
труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба для освоения образовательной программы

ОБРАЗЕЦ

ПИСЬМО
органа местного самоуправления от ________________________

об отказе в предоставлении государственной услуги

Кому: Фамилия, имя, отчество*

Адрес:  __________________________________
Электронная почта:  _________________________

Рассмотрев заявление и документы, установлено следующее:  ______________________________
_________________________________________________________________________

(сведения об причинах отказа на предоставление государственной услуги)

Принято решение об  отказе в  предоставлении государственной услуги по  выдаче по  согласия органа 
опеки и попечительства на заключение трудового договора с лицом, получившим общее образование и до-
стигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью 
(либо с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения 
в свободное от получения образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без 
ущерба для освоения образовательной программы).

Подписи:

*отчество указывается при его наличии

Приложение № 2
к Постановлению Местной администрации 

внутригородского
муниципального образования Санкт-Петербурга 

Муниципальный округ Народный
от 8 октября 2020 г № 264

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 

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 приёмные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по подбору, 
учету и подготовке органом опеки и попечительства 

в порядке, определяемом Правительством 
Российской Федерации, граждан, выразивших 

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

в семью на воспитание в иных установленных 
семейным законодательством формах

I.  Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего регламента 

являются отношения, возникающие между заявителями 
и Местной администрацией внутригородского муниципаль-
ного образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ 
Народный, осуществляющей отдельные государственные 
полномочия Санкт-Петербурга по организации и осуществ-
лению деятельности опеке и  попечительству, назначению 
и  выплате денежных средств на  содержание детей, на-
ходящихся под опекой и  попечительством, и  денежных 
средств на  содержание детей, переданных на  воспитание 
в  приёмные семьи, в  Санкт-Петербурге (далее  –  Местная 
администрация), а также организациями, осуществляющи-
ми полномочия органов опеки и попечительства по подго-
товке граждан, выразивших желание стать опекунами или 
попечителями несовершеннолетних граждан либо принять 
детей, оставшихся без попечения родителей, в  семью 
на  воспитание в  иных установленных семейным законо-
дательством Российской Федерации формах (далее  –  ор-
ганизации, осуществляющие полномочия органов опеки 
и  попечительства), в  сфере предоставления государствен-
ной услуги по  подбору, учету и  подготовке органом опеки 
и  попечительства в  порядке, установленном Правительст-
вом Российской Федерации, граждан, выразивших желание 
стать опекунами или попечителями либо принять детей, 
оставшихся без попечения родителей, в семью на воспита-
ние в  иных установленных семейным законодательством 
формах (далее –  государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги 
приведена в  приложении № 1 к  настоящему Постановле-
нию.

Информация о  государственной услуге размещена 
в подсистеме «Портал «Государственные и муниципальные 
услуги (функции) в  Санкт-Петербурге» Межведомственной 
автоматизированной информационной системы предо-
ставления в  Санкт-Петербурге государственных и  муници-
пальных услуг в электронном виде (далее –  Портал) (www.
gu.spb.ru)

1.2. Заявителями являются совершеннолетние гражда-
не, являющиеся гражданами Российской Федерации, име-
ющими место жительства в Санкт-Петербурге, желающими 
принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося 
без попечения родителей, иностранными гражданами, ли-
цами без гражданства или гражданами Российской Федера-
ции, постоянно проживающими за  пределами территории 
Российской Федерации, желающими принять на  воспи-
тание в  свою семью ребенка, оставшегося без попечения 
родителей, имеющего место жительства в  Санкт-Петер-
бурге, являющегося гражданином Российской Федерации, 
не  прошедшими соответствующей подготовки на  террито-
рии иностранного государства, в  котором они постоянно 
проживают, либо освоенная иностранными гражданами 
программа подготовки кандидатов в  приемные родители 
не  соответствует установленным законодательством Рос-
сийской Федерации требованиям (далее –  заявители).

Представлять интересы заявителя вправе доверенное 
лицо, имеющее следующие документы:

документ, удостоверяющий личность 71;
документ, подтверждающий полномочия представителя.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке пре-

доставления государственной услуги
1.3.1. В  предоставлении государственной услуги могут 

участвовать:
1.3.1.1. Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга: 

адрес: 190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6; телефон: 
(812) 576–24–61, факс (812) 576–24–90;

адрес сайта и  электронной почты: www.gov.spb.ru, e-mail: 
ksp@gov.spb.ru; график работы: понедельник –  четверг с 9.00 
до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; вы-
ходные дни  –  суббота, воскресенье. Продолжительность ра-
бочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное 
учреждение «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и  муниципальных услуг» (далее  –  Много-
функциональный центр, МФЦ).

адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщи-
ка, д. 10–12, литера О; график работы: понедельник –  четверг 
с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; 
выходные дни  –  суббота, воскресенье. Продолжительность 
рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабоче-
му праздничному дню, уменьшается на один час;

актуальный перечень структурных подразделений Мно-
гофункционального центра, места их нахождения, график 
работы и справочные телефоны указаны на Портале в разделе 
«Многофункциональные центры предоставления государст-
венных и муниципальных услуг в Санкт-Петербурге (МФЦ)»;

центр телефонного обслуживания: (812) 573–90–00;
адрес сайта и  электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-

mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.1.3. При предоставлении государственной услуги орга-

ны опеки и попечительства вправе осуществлять межведом-
ственное информационное взаимодействие с:

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

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

телефон: (812)573–26–76.
Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Санкт-

Петербургу и  Ленинградской области (далее  –  Пенсионный фонд 
РФ):

адрес: 194214, Санкт-Петербург, Энгельса пр-т, д. 73; те-
лефон: (812) 553–20–78, факс: (812) 554–08–22; адрес сайта: 
www.pfrf.ru/ot_peter;

график работы: понедельник –  четверг с 9.00 до 18.00, пят-
ница и предпраздничные дни с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 
до 13.48; выходные дни –  суббота, воскресенье.

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

места нахождения ГКУ ЖА приведены в  приложении № 2 
к настоящему Постановлению.

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. Продол-
жительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Комитетом по делам записи актов гражданского состояния 
(далее –  КЗАГС): адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая 
ул., д. 39; справочный телефон: (812) 271–79–43, факс (812) 
271–41–10; адрес сайта и  электронной почты: kzags@gov.spb.
ru; www.gov.spb.ru; график работы: понедельник  –  четверг 
с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; 
выходные дни –  суббота, воскресенье.

1.3.1.4. В  случае передачи органом опеки и  попечитель-
ства в  соответствии с  постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от  18.05.2009 № 423 «Об  отдельных вопросах 
осуществления опеки и  попечительства в  отношении несовер-
шеннолетних граждан» и  приказом Министерства просвещения 
РФ от  10  января 2019 г. № 4 «О  реализации отдельных вопросов 
осуществления опеки и  попечительства в  отношении несовер-

7 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются: 
паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение 
личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на  период 
оформления паспорта, предусмотренное пунктом 119 Административного 
регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по пре-
доставлению государственной услуги по выдаче, замене паспортов гражда-
нина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Рос-
сийской Федерации на территории Российской Федерации", утвержденного 
Приказом МВД России от 13 ноября 2017 г. N851; иные документы, удосто-
веряющие личность, в соответствии с действующим законодательством.

шеннолетних граждан» отдельного полномочия органа опеки 
и  попечительства по  подготовке граждан, желающих принять 
в  свою семью на  воспитание детей, оставшихся без попечения 
родителей, образовательным организациям, медицинским орга-
низациям, организациям, оказывающим социальные услуги, или 
иным организациям, в том числе организациям для детей-сирот 
и детей, оставшихся без попечения родителей, в предоставлении 
государственной услуги участвуют указанные организации.

Места нахождения организаций, их адреса, контактные теле-
фоны предоставляются заявителям органом опеки и попечитель-
ства Местной администрации внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный.

1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги за-
явителям не  требуется дополнительных обращений в  иные ис-
полнительные органы государственной власти Санкт-Петербурга 
и организации.

1.3.3. Информацию об  органах (организациях), указанных 
в пункте 1.3.1 настоящего регламента, по вопросам предоставле-
ния государственной услуги, а также сведения о ходе предостав-
ления государственной услуги, заявители могут получить следу-
ющими способами (в следующем порядке):

направление запросов в письменном виде по адресам органов 
(организаций), указанных в  пункте  1.3.1 настоящего регламента, 
в  электронном виде по  адресам электронной почты указанных 
органов (организаций);

по  справочным телефонам специалистов органов (организа-
ций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего регламента; на Портале 
(www.gu.spb.ru);

в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пун-
кте 1.3.1 настоящего регламента;

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

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

при обращении к  инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), 
размещенным в помещениях структурных подразделений Мно-
гофункционального центра; на стендах в местах предоставления 
государственной услуги.

На стендах размещается следующая информация: наименова-
ние государственной услуги;

перечень органов (организаций), участвующих в предоставле-
нии государственной услуги;

график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты 
органов (организаций), осуществляющих прием и  консультации 
заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;

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

контактная информация об органах (организациях), участвую-
щих в предоставлении государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (органи-

заций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на  получение 

государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государ-

ственной услуги, в том числе получаемых без участия заявителя;
образец заполненного заявления.
1.3.4. В целях доступности получения информации о порядке 

предоставления государственной услуги для инвалидов органами 
(организациями), указанными в  пункте  1.3.1 настоящего регла-
мента обеспечивается: для лиц со стойким нарушением функции 
зрения:

выполнение информации крупным рельефным шрифтом 
на контрастном фоне (белом или желтом) и дублирование рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля;

обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных ма-
териалов (крупный шрифт или аудиофайлы);

для лиц со стойким нарушением функции слуха –  предоставле-
ние государственной услуги с использованием русского жестового 
языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, либо 
специальных технических средств, обеспечивающих синхронный 
сурдоперевод;

для лиц с  одновременным стойким нарушением функций 
зрения и слуха –  предоставление государственной услуги по тиф-
лосурдопереводу, включая обеспечение доступа тифлосурдопе-
реводчика, либо специальных технических средств, обеспечива-
ющих синхронный тифлосурдоперевод.

II.   Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги: подбор, учет 

и подготовка органом опеки и попечительства граждан, выразив-
ших желание стать опекунами или попечителями либо принять 
детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспита-
ние в иных установленных семейным законодательством формах.

Краткое наименование государственной услуги: подбор, учет 
и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами.

Государственная услуга включает в себя следующие подуслуги:

подбор граждан, выразивших желание стать опекунами или 
попечителями, через информирование граждан о  возможности 
стать опекунами (далее –  подбор граждан, выразивших желание 
стать опекунами);

подготовка граждан, желающих принять на воспитание в свою 
семью ребенка, оставшегося без попечения родителей (далее  –  
подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами);

учет граждан, выразивших желание стать опекунами или по-
печителями (далее  –  учет граждан, выразивших желание стать 
опекунами).

2.2. Государственная услуга предоставляется органом опеки 
и  попечительства Местной администрации во  взаимодействии 
с  органами (организациями), указанными в  пункте  1.3.1 настоя-
щего регламента.

Должностным лицам Местной администрации и муниципаль-
ным служащим Местной администрации запрещено требовать 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения государственной услуги, связанных 
с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления и организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, полученных в результате 
предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, кото-
рые являются необходимыми и  обязательными для предостав-
ления государственных услуг, утвержденный постановлением 
Правительства Санкт-Петербурга от  03.02.2012 № 93 «Об  утвер-
ждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления исполнительными органами 
государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг 
и предоставляются организациями, участвующими в предостав-
лении государственных услуг, и  Порядка определения размера 
платы за их оказание».

2.3. Результатом предоставления государственной услуги 
является:

выдача заявителю постановления о назначении опекуном или 
попечителем (далее –  назначение гражданина опекуном) соглас-
но приложению № 9 к настоящему регламенту или постановления 
об отказе в назначении гражданина опекуном согласно приложе-
нию № 10 к настоящему регламенту;

выдача заявителю заключения органа опеки и попечительства 
о возможности/невозможности гражданина быть усыновителем 
или опекуном (попечителем) (далее  –  выдача заключения гра-
жданину о  возможности быть опекуном) согласно приложению 
№ 11 к настоящему регламенту.

Информирование заявителя о  принятом органом опеки и  по-
печительства решении осуществляется в  форме уведомления 
заявителя:

на бумажном носителе (уведомление о предоставлении госу-
дарственной услуги либо уведомление об отказе в предоставле-
нии государственной услуги выдается лично заявителю органом 
опеки и  попечительства либо направляется через отделения 
федеральной почтовой связи) согласно приложению № 14 к насто-
ящему регламенту;

в  форме электронного документа (путем направления уве-
домления о принятом органом опеки и попечительства решении 
по электронной почте).

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Сроки подбора граждан, выразивших желание стать опе-

кунами или попечителями, законодательством не установлены.
2.4.2. При предоставлении государственной услуги в  части 

подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или 
попечителями:

в течение одного рабочего дня со дня подачи заявителем за-
явления орган опеки и попечительства выдает направление для 
прохождения подготовки заявителем в организацию, отобранную 
органом опеки и  попечительства для подготовки граждан (да-
лее –  организация);

в  течение семи рабочих дней со  дня получения направления 
организация осуществляет зачисление заявителя в  группы 
по  подготовке с  уведомлением заявителя о  времени и  месте ее 
проведения;

организация осуществляет подготовку граждан по программе, 
утвержденной распоряжением Комитета по социальной политике 
Санкт-Петербурга от  25.12.2012 № 307-р «О  мерах по  реализации 
постановления Правительства Санкт-Петербурга от  30.11.2012 
№ 1249 «О  реализации статьи  127 Семейного кодекса Российской 
Федерации»;

в  течение двух рабочих дней со  дня окончания прохождения 
подготовки заявителя организация выдает свидетельство о про-
хождении подготовки лиц, желающих принять на  воспитание 
в  свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 
на  территории Российской Федерации по  форме, утвержден-
ной приказом Министерства образования и  науки Российской 
Федерации № 623 «Об  утверждении требований к  содержанию 
программы подготовки лиц, желающих принять на  воспитание 
в  свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 
и формы свидетельства о прохождении такой подготовки на тер-
ритории Российской Федерации». Заявителям, не освоившим курс 

подготовки по  результатам итоговой аттестации, свидетельство 
не выдается.

В  течение двух рабочих дней со  дня окончания прохождения 
подготовки заявителей организация направляет в  орган опеки 
и попечительства итоговое заключение о готовности и способно-
сти заявителя к приему детей на воспитание в семью (составлен-
ное совместно с заявителем по его желанию).

2.4.3. Учет граждан, выразивших желание стать опекунами 
или попечителями, осуществляется органом опеки и  попечи-
тельства в  течение не  более 13 дней со  дня подачи заявителем 
заявления со всеми необходимыми для предоставления государ-
ственной услуги документами в  орган опеки и  попечительства, 
в том числе:

в  течение трех дней орган опеки и  попечительства проводит 
обследование условий жизни заявителя;

в течение трех дней со дня проведения обследования оформля-
ет и утверждает акт обследования;

в течение трех дней направляет акт обследования заявителю;
в течение десяти дней со дня представления документов на ос-

новании документов и акта обследования принимает решение –  
издает постановление о назначении гражданина опекуном (выда-
ча заключения о возможности гражданина быть опекуном), либо 
постановление об отказе в назначении гражданина опекуном (вы-
дача заключения о невозможности гражданина быть опекуном);

в течение трех дней со дня подписания заключения о возмож-
ности гражданина быть опекуном вносит сведения о  заявителе 
в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами 
или попечителями.

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

Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Уголовный кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правона-

рушениях;
Федеральный закон от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об  общих 

принципах организации местного самоуправления в  Россий-
ской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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» (да-
лее –  Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном 
банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»;

Постановление Правительства Российской Федерации 
от  29.03.2000 № 275 «Об  утверждении правил передачи детей 
на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за усло-
виями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на террито-
рии Российской Федерации и Правил постановки на учет консуль-
скими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся 
гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранны-
ми гражданами или лицами без гражданства» (далее –  Постанов-
ление Правительства РФ № 275);

Постановление Правительства Российской Федерации 
от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опе-
ки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» 
(далее –  Постановление Правительства РФ № 423);

Приказ Министерства просвещения РФ от 10 января 2019 г. № 4 
«О реализации отдельных вопросов осуществления опеки и попе-
чительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

Приказ Минобрнауки России от 20.08.2012 № 623 «Об утвержде-
нии требований к содержанию программы подготовки лиц, жела-
ющих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося 
без попечения родителей, и формы свидетельства о прохождении 
такой подготовки на территории Российской Федерации» (далее –  
Приказ Минобрнауки РФ № 623);

Приказ Минздрава России от  18.06.2014 № 290н «Об  утвер-
ждении Порядка медицинского освидетельствования граждан, 
намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (по-
печительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот 
и  детей, оставшихся без попечения родителей, а  также формы 
заключения о  результатах медицинского освидетельствования 
таких граждан» (далее –  Приказ Минздрава России № 290н);

Приказ Министерства просвещения РФ от 15 июня 2020 г. № 300 
«Об  утверждении Порядка формирования, ведения и  использо-
вания государственного банка данных о  детях, оставшихся без 
попечения родителей» (далее –  Приказ Минобрнауки РФ № 300);
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Приказ Минобрнауки России от 13.03.2015 № 235 «Об утвержде-
нии Порядка организации и осуществления деятельности по под-
готовке лиц, желающих принять на  воспитание в  свою семью 
ребенка, оставшегося без попечения родителей»;

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536–109 «О наделении 
органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельны-
ми государственными полномочиями Санкт-Петербурга по орга-
низации и осуществлению деятельности по опеке и попечитель-
ству, 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 16.09.2008 
№ 1182 «О Комитете по социальной политике Санкт-Петербурга»;

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 
№ 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предостав-
ления государственных услуг на  базе многофункционального 
центра предоставления государственных услуг в  Санкт-Петер-
бурге» (далее –  постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593);

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 25.07.2011 
№ 1037 «О Порядке разработки и утверждения исполнительными 
органами государственной власти Санкт-Петербурга админист-
ративных регламентов предоставления государственных услуг 
(исполнения государственных функций)»;

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 
№ 1753 «О  Порядке межведомственного информационного 
взаимодействия при предоставлении государственных и  муни-
ципальных 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 разме-
щается государственное задание (заказ)» (далее –  постановление 
Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753);

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.11.2012 
№ 1249 «О  реализации статьи  127 Семейного кодекса Российской 
Федерации» (далее  –  постановление Правительства Санкт-Пе-
тербурга № 1249);

Распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 
№ 8-рп «О мероприятиях по переходу на предоставление испол-
нительными органами государственной власти Санкт-Петербурга 
государственных услуг в электронном виде»;

Распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от  01.12.2011 
№ 51-рп «Об  организации межведомственного взаимодействия 
при предоставлении государственных и  муниципальных услуг 
в Санкт-Петербурге»;

Распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от  29.04.2013 
№ 34-рп «О  мерах по  реализации статей  7 и  7.1 Федерального 
закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

Распоряжение Комитета по  социальной политике Санкт-Пе-
тербурга от  25  декабря 2012 г. № 307-р «О  мерах по  реализации 
постановления Правительства Санкт-Петербурга от  30.11.2012 
N1249 «О  реализации статьи  127 Семейного кодекса Российской 
Федерации» (далее –  распоряжение Комитета № 307-р).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в  соответствии с  нормативными правовыми актами для предо-
ставления государственной услуги, подлежащих представлению 
заявителем

Документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регла-
мента, могут быть поданы заявителем в  орган опеки и  попечи-
тельства лично, либо с  использованием федеральной государ-
ственной информационной системы «Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций)» 83, или регионального 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), или 
официального сайта органа опеки и попечительства в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо через долж-
ностных лиц многофункциональных центров предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки 
и попечительства заключены соглашения о взаимодействии.

2.6.1. Для осуществления подготовки граждан, выразивших 
желание стать опекунами, заявитель предоставляет:

заявление о  прохождении подготовки лица, желающего при-
нять на  воспитание в  свою семью ребенка, оставшегося без по-
печения родителей, поданного заявителем в орган опеки и попе-
чительства по месту жительства в Санкт-Петербурге или по месту 
жительства (нахождения) ребенка в Санкт-Петербурге по форме, 
утвержденной распоряжением Комитета № 307-р (приложение 
№ 3 к настоящему Регламенту).

документ, удостоверяющий личность.
2.6.2. Для осуществления учета граждан, выразивших жела-

ние стать опекунами, заявитель представляет:
2.6.1.1. В  случае если заявитель не  имеет заключения о  воз-

можности быть усыновителем или опекуном (попечителем):
заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном 

по форме, согласно приложению № 4 к настоящему регламенту;
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства 

или иной документ, подтверждающие право пользования жилым 
помещением либо право собственности на  жилое помещение, 
и  копия финансового лицевого счета с  места жительства (в  от-
ношении жилых помещений, ведение регистрационного учета 
граждан по  месту жительства в  которых, в  части, возложенной 
на жилищные организации, осуществляют не ГКУ ЖА);

справка с  места работы заявителя с  указанием должности 
и  размера средней заработной платы за  последние 12 месяцев 
и  (или) иной документ, подтверждающий доход заявителя, или 
справка с места работы супруга (супруги) заявителя с указанием 
должности и размера средней заработной платы за последние 12 
месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга 
(супруги);

медицинское заключение о  состоянии здоровья заявителя 
по результатам освидетельствования гражданина, выразившего 
желание стать опекуном, выданное по форме и в порядке, утвер-
жденным Приказом Минздрава России № 290н (приложение № 13 
к настоящему регламенту);

свидетельство о  браке (если заявитель состоит в  браке), 
за исключением документов, выданных на территории Санкт-Пе-
тербурга; письменное согласие совершеннолетних членов семьи 
с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, прожива-
ющих совместно с заявителем на прием ребенка (детей) в семью;

свидетельство или иной документ о прохождении подготовки 
лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, 
оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном 
пунктом  6 статьи  127 Семейного кодекса Российской Федерации 
(кроме близких родственников детей, а  также лиц, которые яв-
ляются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые 
не были отстранены от исполнения возложенных на них обязан-
ностей, и  лиц, которые являются или являлись усыновителями 
и в отношении которых усыновление не было отменено) по форме, 
утвержденной Приказом Минобрнауки РФ № 623;

копия пенсионного удостоверения (для лиц, основным 
источником доходов которых являются страховое обеспече-
ние по  обязательному пенсионному страхованию или иные 
пенсионные выплаты);

автобиография.
2.6.2.2. В случае если заявитель имеет заключение о возмож-

ности быть усыновителем, выданное в  порядке, установленном 
Правилами передачи детей на  усыновление (удочерение) и  осу-
ществления контроля за  условиями их жизни и  воспитания в  се-
мьях усыновителей на территории Российской Федерации, утвер-
жденными Постановлением Правительства РФ № 275:

заявление гражданина, выразившего желание стать опе-
куном по  форме, согласно приложению № 4 к  настоящему 
регламенту;

письменное согласие совершеннолетних членов семьи с уче-
том мнения детей, достигших 10-летнего возраста, прожива-
ющих совместно с  гражданином, выразившим желание стать 
опекуном или попечителем, на прием ребенка (детей) в семью;

заключение органа опеки и попечительства о возможности 
гражданина быть усыновителем, действительное в  течение 
двух лет со дня его выдачи.

2.6.3. В  случае если для предоставления государственной 
услуги необходима обработка персональных данных лица, 
не  являющегося заявителем, и  если в  соответствии с  феде-
ральным законом обработка таких персональных данных 
может осуществляться с  согласия указанного лица, при об-
ращении за  получением государственной услуги заявитель 

8 распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от  22.03.2011 
№ 8-рп «О  мероприятиях по  переходу на  предоставление испол-
нительными органами государственной власти Санкт-Петербурга 
государственных услуг в электронном виде»;

дополнительно представляет документы, подтверждающие 
получение согласия указанного лица или его законного пред-
ставителя на  обработку персональных данных указанного 
лица. Документы, подтверждающие получение согласия, мо-
гут быть представлены в том числе в форме электронного до-
кумента 94. Форма согласия на  обработку персональных дан-
ных приведена в приложении № 5 к настоящему регламенту.

В представляемых документах не допускаются неудостове-
ренные исправления, повреждения, нечитаемые части текста 
либо нечитаемые оттиски штампов и  печатей, наличие кото-
рых не позволяет однозначно толковать их содержание.

Документы, прилагаемые к  заявлению, представляются 
в  оригиналах или нотариально заверенных копиях, копии 
документов, не  заверенные нотариально, представляются 
с предъявлением оригиналов.

Документы, прилагаемые заявителем лично к  заявлению, 
после копирования возвращаются заявителю.

При обращении за предоставлением государственной услу-
ги в структурные подразделения МФЦ заявителю необходимо 
предоставить паспорт гражданина Российской Федерации 
и (или) иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходи-
мых в  соответствии с  нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, которые находятся 
в распоряжении иных исполнительных органов, федеральных 
органов исполнительной власти и  органов государственных 
внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъ-
ектов Российской Федерации и органов местного самоуправле-
ния, подведомственных им организаций и иных организаций, 
и которые заявитель вправе представить 105:

сведения из свидетельства о заключении брака, выданного 
на территории Санкт-Петербурга;

выписка из  домовой (поквартирной) книги с  места житель-
ства или иной документ, подтверждающие право пользования 
жилым помещением либо право собственности на жилое поме-
щение, и копия финансового лицевого счета с места жительства 
(в  отношении жилых помещений, ведение регистрационного 
учета граждан по  месту жительства в  которых в  части, возло-
женной на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА);

справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутст-
вие у заявителя судимости и факта уголовного преследования 
за  преступления, предусмотренные пунктом  1 статьи  146 Се-
мейного кодекса Российской Федерации;

справка из  территориального органа Пенсионного фонда 
Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пен-
сионное обеспечение (для лиц, основным источником доходов 
которых являются страховое обеспечение по  обязательному 
пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты).

Непредоставление заявителем указанных документов 
не является основанием для отказа заявителю в предоставле-
нии государственной услуги.

2.7.1. Должностным лицам Местной администрации и  му-
ниципальным служащим Местной администрации запрещено 
требовать от заявителя:

представления документов и  информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем государственной услуги;

представления документов и  информации, которые в  соот-
ветствии с  нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации и  муниципальными правовыми актами нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, предоставля-
ющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и  (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, указан-
ных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

представления документов и  информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-
доставления государственной услуги, либо в  предоставлении 
государственной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, 
касающихся предоставления государственной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о предоставлении государ-
ственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государ-
ственной услуги и  документах, поданных заявителем после 
первоначального отказа в  приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, либо в  предо-
ставлении государственной услуги и  не  включенных в  пред-
ставленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в  приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, либо в предоставлении государственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (при-
знаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего государственную 
услугу, муниципального служащего, работника многофункцио-
нального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, либо 
в  предоставлении государственной услуги, о  чем в  письменном 
виде за  подписью руководителя органа, предоставляющего госу-
дарственную услугу, руководителя многофункционального центра 
при первоначальном отказе в  приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Оснований для отказа в  приеме документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги, действу-
ющим законодательством Российской Федерации и Санкт-Пе-
тербурга не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостанов-
ления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в  предоставлении государ-
ственной услуги являются: непредставление необходимых 
документов заявителем для осуществления подбора, учета 
и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами;

в случае, если заявитель:
признан судом недееспособным или ограниченно дееспо-

собным; лишался судом родительских прав, ограничивался 
судом в  родительских правах; отстранялся от  выполнения 
обязанностей опекунов (попечителей) за  ненадлежащее вы-
полнение возложенных на него законом обязанностей;

является бывшим усыновителем, если усыновление отме-
нено по его вине;

является больным хроническим алкоголизмом или нарко-
манией, а также страдает заболеваниями, при наличии кото-
рых лицо не может принять ребенка под опеку, попечительст-
во, взять его в приемную или патронатную семью;

имеет или имел судимость, подвергается или подвергался 
уголовному преследованию (за  исключением лиц, уголовное 
преследование в отношении которых прекращено по реабили-
тирующим основаниям) за  преступления против жизни и  здо-
ровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 
незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы 
и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свобо-
ды личности, против семьи и  несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, а также против об-
щественной безопасности, мира и безопасности человечества;

имеет неснятую или непогашенную судимость за  тяжкие 
или особо тяжкие преступления;

не прошел подготовки в порядке, установленном пунктом 6 
статьи  127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме 
близких родственников детей, а  также лиц, которые явля-
ются или являлись усыновителями и  в  отношении которых 
усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или 
являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были 
отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей);

состоит в  союзе, заключенном между лицами одного пола, 
признанным браком и зарегистрированном в соответствии с за-

9  Данное требование не распространяется на лиц, признанных 
безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахо-
ждения которых не  установлено уполномоченным федеральным 
органом исполнительной власти.

10 В  соответствии с  пунктом  2 части  1 статьи  7 и  частью  6 
статьи  7 Федерального закона № 210-ФЗ заявитель вправе пред-
ставить указанные документы в  форме документа на  бумажном 
носителе или в  форме электронного документа по  собственной 
инициативе.

конодательством государства, в  котором такой брак разрешен; 
если является гражданином указанного государства и не состоит 
в браке;

если граждане, желающие принять ребенка на воспитание 
в свою семью, являются супругами, один из которых признан 
судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

если на  момент вынесения решения о  назначении гра-
жданина опекуном (о  выдаче заключения гражданину 
о  возможности быть опекуном) в  органе опеки и  попечи-
тельства отсутствуют оригиналы документов, предусмо-
тренные пунктами 2.6 и 2.7 настоящего регламента;

если результаты обследования условий жизни гражда-
нина и  основанный на  них вывод указывают о  невозмож-
ности гражданина быть опекуном.

2.9.2. Оснований для приостановления предоставления 
государственной услуги действующим законодательством 
не предусмотрено.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и  обя-
зательными для предоставления государственной услуги, 
в  том числе сведения о  документе (документах), выда-
ваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в  предоставлении государственной услуги, действующим 
законодательством не предусмотрены.

2.11. Государственная пошлина или иная плата за  пре-
доставление государственной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и  основания взимания платы 
за  предоставление услуг, необходимых и  обязательных 
для предоставления государственной услуги, включая ин-
формацию о методиках расчета размера такой платы

Услуги, необходимые и обязательные для предоставле-
ния государственной услуги, действующим законодатель-
ством не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в  очереди (при ее 
наличии) при подаче запроса о  предоставлении государ-
ственной услуги, услуги организации, участвующей в пре-
доставлении государственной услуги, и  при получении 
результата предоставления государственной услуги:

срок ожидания в  очереди (при ее наличии) при подаче 
заявления и необходимых документов в органе опеки и по-
печительства не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в  очереди при получении документов 
в  органе опеки и  попечительства не  должен превышать 
15 минут;

срок ожидания в  очереди при подаче заявления и  до-
кументов в  структурном подразделении МФЦ не  должен 
превышать 15 минут;

срок ожидания в  очереди при получении документов 
в структурном подразделении МФЦ не должен превышать 
15 минут.

2.14. Срок и  порядок регистрации запроса заявителя 
о  предоставлении государственной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении государственной 
услуги, в том числе в электронной форме:

2.14.1. При личном обращении заявителя в орган опеки 
и  попечительства регистрация запроса о  предоставлении 
государственной услуги осуществляется сотрудником 
органа опеки и  попечительства в  присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с  присвоенным регистраци-
онным номером.

Регистрация запроса заявителя осуществляется орга-
ном опеки и  попечительства в  течение одного рабочего 
дня с момента получения органом опеки и попечительства 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламен-
та, в  форме электронного документа и  документа на  бу-
мажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в структурное 
подразделение МФЦ запрос о  предоставлении государст-
венной услуги регистрируется специалистом структурного 
подразделения МФЦ в  присутствии заявителя, которому 
выдается расписка с  регистрационным номером, присво-
енным межведомственной автоматизированной инфор-
мационной системой предоставления в  Санкт-Петербурге 
государственных и  муниципальных услуг в  электронном 
виде (далее –  МАИС ЭГУ).

2.14.3. При обращении заявителя посредством элек-
тронной почты в  орган опеки и  попечительства регистра-
ция запроса заявителя осуществляется органом опеки 
и  попечительства в  течение одного рабочего дня с  мо-
мента получения органом опеки и  попечительства доку-
ментов, указанных в  пункте  2.6 настоящего регламента, 
в форме электронного документа.

2.15. Требования к помещениям, в которых предостав-
ляется государственная услуга, услуга, предоставляемая 
организацией, участвующей в  предоставлении государ-
ственной услуги, к  месту ожидания и  приема заявите-
лей, размещению и  оформлению визуальной, текстовой 
и  мультимедийной информации о  порядке предоставле-
ния таких услуг, в  том числе к  обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в  соответствии с  за-
конодательством Российской Федерации о  социальной 
защите инвалидов

2.15.1. Указанные помещения должны иметь площади, 
предусмотренные санитарными нормами и  требования-
ми к  рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы 
рабочие места с  использованием персональных компью-
теров и  копировальной техники, и  места для приема по-
сетителей, а  также должны быть оборудованы стульями 
и столами, стендами, на которых должна быть размещена 
информация, указанная в  пункте  1.3.3 настоящего регла-
мента, должны иметь писчие принадлежности (бланки 
заявлений, авторучки, бумагу) для заполнения заявления 
о предоставлении государственной услуги и производству 
вспомогательных записей (памяток, пояснений).

Помещения структурных подразделений МФЦ должны 
отвечать требованиям, предусмотренным Правилами ор-
ганизации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг, 
утвержденными постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от  22.12.2012 № 1376 «Об  утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и  муниципаль-
ных услуг», а также иным требованиям, предусмотренным 
действующим законодательством.

2.15.2. Вход в  здание, в  котором предоставляются 
государственные услуги (далее  –  здание), должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), со-
держащей информацию о наименовании и режиме работы 
органа опеки и  попечительства, предоставляющего госу-
дарственную услугу, а  также тактильной схемой (таблич-
кой), дублирующей данную информацию.

Для лиц с  нарушением функции зрения вход в  здание 
обозначается с  помощью изменения фактуры наземного 
покрытия.

Должностные лица органа опеки и  попечительства, 
предоставляющего государственную услугу, осуществ-
ляют, при необходимости, помощь инвалидам и  иным 
маломобильным группам населения при их передвижении 
по помещениям, в том числе при входе в здание и выходе 
из него, в получении в доступной для них форме информа-
ции о  порядке предоставления государственной услуги, 
включая оформление необходимых документов, о  со-
вершении других необходимых для получения государ-
ственной услуги действий, а  также обеспечение посадки 
в  транспортное средство и  высадки из  него, в  том числе 
с использованием кресла-коляски.

Личный уход за  получателем государственной услуги 
из числа инвалидов и иных маломобильных групп населе-
ния (медицинские процедуры, помощь в  принятии пищи 
и  лекарств, в  выполнении санитарно-гигиенических про-
цедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо 
при помощи сопровождающих лиц.

2.15.3. Помещения, в  которых предоставляется госу-
дарственная услуга (далее  –  помещения), оборудуются 
информационными стендами или терминалами, содержа-
щими сведения, указанные в  пункте  1.3.1 настоящего ре-
гламента, в  визуальной, текстовой и  (или) мультимедий-
ной формах. Оформление визуальной, текстовой и  (или) 
мультимедийной информации должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 
информации гражданами.

Помещения должны быть оборудованы устройствами 
для озвучивания визуальной, текстовой информации, осна-
щены знаками, выполненными рельефно-точечным шриф-
том Брайля в  соответствии с  действующими стандартами 
выполнения и размещения таких знаков, а также визуаль-

ными индикаторами, преобразующими звуковые сигналы 
в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку.

2.15.4. Помещения, в том числе вход и пути передвиже-
ния по  помещениям, должны быть оборудованы пандуса-
ми, лифтами (при необходимости), санитарно-технически-
ми помещениями (доступными для инвалидов), расши-
ренными проходами, позволяющими обеспечить беспре-
пятственный доступ инвалидов и  иных маломобильных 
групп населения, а  также специальными объемными так-
тильными плитками и  покрытиями, обозначающими пути 
движения, повороты и препятствия (перекрестки, ступени, 
лестницы, двери).

Двери в  помещениях, в  которых предоставляется го-
сударственная услуга, не  должны иметь порогов, препят-
ствующих движению инвалидов и  иных маломобильных 
групп населения.

В  помещениях, в  которых предоставляется государст-
венная услуга, должно быть обеспечено беспрепятствен-
ное передвижение и  разворот кресел-колясок, размеще-
ние столов в стороне от входа с учетом беспрепятственного 
подъезда и поворота кресел-колясок.

2.15.5. С  целью правильной и  безопасной ориентации 
инвалидов и  других маломобильных групп населения 
в помещениях на видных местах должны быть размещены 
тактильные мнемосхемы, отображающие план размеще-
ния данных помещений, а  также план эвакуации граждан 
в случае пожара.

В  помещениях должна быть предусмотрена система 
(установка) оповещения людей о пожаре.

Вход и  выход из  помещения оборудуются соответству-
ющими указателями с  автономными источниками беспе-
ребойного питания.

2.15.6. На  путях движения инвалидов и  иных маломо-
бильных групп населения в помещениях, где предоставля-
ется государственная услуга, должны быть предусмотрены 
смежные с ними места отдыха и ожидания.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не ме-
нее одного места для инвалида, передвигающегося на кре-
сле-коляске или пользующегося костылями (тростью), 
а также для его сопровождающего.

2.15.7. Территория, прилегающая к  местонахождению 
органа опеки и  попечительства, предоставляющего госу-
дарственную услугу, оборудуется, по  возможности, ме-
стами для парковки автотранспортных средств, включая 
автотранспортные средства инвалидов.

На  территории на  основных путях движения к  зданию 
должны быть предусмотрены места отдыха, доступные 
для инвалидов и  иных маломобильных групп населения, 
оборудованные скамейками, указателями, навесами 
и  опознаваемые с  помощью изменения фактуры назем-
ного покрытия.

2.15.8. Глава Местной администрации обеспечивается 
создание инвалидам следующих условий доступности 
объектов в  соответствии с  требованиями, установленны-
ми законодательными и  иными нормативными правовы-
ми актами:

а) возможность беспрепятственного входа в  объекты 
и выхода из них;

б) возможность самостоятельного передвижения 
по  территории объекта в  целях доступа к  месту предо-
ставления государственной услуги, в том числе с помощью 
работников объекта, предоставляющих государственные 
услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а так-
же сменного кресла-коляски;

в) возможность посадки в  транспортное средство 
и  высадки из  него перед входом в  объект, в  том числе 
с  использованием кресла-коляски и,  при необходимости, 
с помощью работников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нару-
шения функции зрения и самостоятельного передвижения 
по территории объекта;

д) содействие инвалиду при входе в  объект и  выходе 
из  него, информирование инвалида о  доступных маршру-
тах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, 
необходимой для обеспечения беспрепятственного до-
ступа инвалидов к  объектам и  государственным услугам, 
с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе 
дублирование необходимой для получения государствен-
ной услуги звуковой и  зрительной информации, а  также 
надписей, знаков и  иной текстовой и  графической ин-
формации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска на  объект, в  котором предо-
ставляется государственная услуга, собаки-проводника 
при наличии документа, подтверждающего ее специаль-
ное обучение, выданного по  форме и  в  порядке, утвер-
жденном приказом Министерства труда и  социальной 
защиты населения Российской Федерации от  22.06.2015 
№ 386н «Об утверждении формы документа, подтвержда-
ющего специальное обучение собаки-проводника, и  по-
рядка его выдачи».

2.15.9. Глава Местной администрации обеспечивается 
создание инвалидам следующих условий доступности 
услуг в  соответствии с  требованиями, установленными 
нормативными правовыми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для по-
лучения в доступной для них форме информации о прави-
лах предоставления государственной услуги, в  том числе 
об  оформлении необходимых для получения государст-
венной услуги документов, о  совершении ими других не-
обходимых для получения услуги действий;

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходи-
мости, государственной услуги с использованием русского 
жестового языка, включая обеспечение допуска на объект 
сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками органов и  организаций, пре-
доставляющих государственные услуги в  установленных 
сферах деятельности, иной необходимой инвалидам по-
мощи органа опеки и  попечительства, предоставляющего 
государственную услугу, в преодолении барьеров, мешаю-
щих получению ими услуг наравне с другими лицами;

г) наличие копий документов, объявлений, инструк-
ций о  порядке предоставления государственной услуги 
(в  том числе на  информационном стенде), выполненных 
рельефно-точечным шрифтом Брайля и  на  контрастном 
фоне, а  также аудиоконтура в  местах ожидания и  приема 
заявителей.

2.16. Показатели доступности и качества государствен-
ных услуг

2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с  орга-
ном опеки и попечительства либо структурным подразде-
лением МФЦ, участвующими в предоставлении государст-
венной услуги –  не более 4.

2.16.2. Продолжительность взаимодействия должност-
ных лиц при предоставлении государственной услуги ука-
заны в разделе III настоящего регламента.

2.16.3. Способы предоставления государственной услу-
ги заявителю:

при обращении в  орган опеки и  попечительства лично, 
посредством электронной почты;

в структурном подразделении МФЦ.
2.16.4. Предусмотрено информирование заявителя 

о ходе предоставления государственной услуги –  да.
По  запросу заявителя орган опеки и  попечительства 

предоставляет информацию о  ходе предоставления госу-
дарственной услуги в устной, письменной или в электрон-
ной форме.

2.16.5. Способы информирования заявителя о  резуль-
татах предоставления государственной услуги:

в  устной либо письменной форме, в  том числе через 
структурные подразделения МФЦ посредством МАИС ЭГУ 
путем направления уведомления на  электронную почту 
заявителя согласно волеизъявлению заявителя, в соответ-
ствии с отметкой в заявлении;

смс-информирование посредством МАИС ЭГУ.
2.16.6. Количество документов, необходимых для пре-

доставления заявителем в целях получения государствен-
ной услуги: от 2 до 9.

2.16.7. Осуществление органом опеки и попечительства 
межведомственного взаимодействия при предоставлении 
государственной услуги возможно с  ГУ МВД, Пенсионным 
фондом РФ, ГКУ ЖА, КЗАГС.

2.16.8. Количество документов (информации), которые 
орган опеки и  попечительства запрашивает без участия 
заявителя –  от 0 до 4.

2.16.9. Услуги, необходимые и обязательные для предо-
ставления государственной услуги, в  том числе сведения 
о  документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в  предоставлении госу-
дарственной услуги, действующим законодательством 
не предусмотрены.

2.16.10. Количество административных процедур 
в  рамках предоставления государственной услуги, осу-
ществляемых в электронном виде –  3.

2.16.11. Сроки предоставления государственной услуги 
указаны в пункте 2.4 настоящего регламента.

2.16.12. Предусмотрен порядок и  формы контроля 
за  предоставлением государственной услуги со  стороны 
граждан, их объединений и организаций –  да.

Возможные способы оценки заявителями качества пре-
доставления государственных услуг:

посредством электронного опроса на Портале;
посредством электронного опроса с  помощью инфор-

мационных терминалов, расположенных в  структурных 
подразделениях МФЦ.

2.16.13. Выдача результата предоставления государст-
венной услуги в  части выдачи решения о  предоставлении 
государственной услуги либо письма об  отказе в  предо-
ставлении государственной услуги предусмотрена на базе 
МФЦ.

2.16.14. Выдача результата предоставления государ-
ственной услуги не  предусмотрена в  электронном виде 
через Портал.

2.17. Особенности предоставления государственной 
услуги в электронной форме

Заявитель может получить информацию о порядке пре-
доставления государственной услуги, в  том числе в  элек-
тронной форме на Портале (www.gu.spb.ru)

Доступ к  сведениям о  способах предоставления госу-
дарственной услуги, порядку предоставления государст-
венной услуги, в том числе, в электронной форме, перечню 
необходимых для предоставления государственной услуги 
документов, к  форме заявления и  формам иных доку-
ментов выполняется без предварительной авторизации 
заявителя на  Портале. Заявитель может ознакомиться 
с формой заявления и иных документов, необходимых для 
получения государственной услуги, платежными реквизи-
тами и  информацией об  обязательном заполнении сведе-
ний, идентифицирующих платеж заявителя (если услугой 
предусмотрена уплата государственной пошлины или ино-
го обязательного платежа) на  Портале и  на  федеральном 
Портале, при необходимости сохранить их на компьютере.

Возможность подачи заявления в  электронной форме 
посредством Портала будет осуществляться в  соответст-
вии с  распоряжением Правительства Санкт-Петербурга 
от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по переходу на пре-
доставление исполнительными органами государственной 
власти Санкт-Петербурга государственных услуг в  элек-
тронном виде».

III. Состав, последовательность и  сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования 
к  порядку их выполнения, в  том числе особенности вы-
полнения административных процедур (действий) в элек-
тронной форме

Описание последовательности административных про-
цедур при предоставлении государственной услуги:

подбор граждан, выразивших желание стать опекуна-
ми, через информирование граждан о возможности стать 
опекунами;

прием и  регистрация заявления и  документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги;

подготовка граждан, выразивших желание стать опе-
кунами;

подготовка и  направление межведомственных за-
просов о  предоставлении документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, находящихся 
в  распоряжении иных органов государственной власти 
и организаций;

проведение обследования условий жизни гражданина, 
выразившего желание стать опекуном;

принятие решения органа опеки и  попечительства 
о  назначении гражданина опекуном (выдача заключения 
гражданину о возможности быть опекуном), либо решения 
об отказе в назначении гражданина опекуном (выдача за-
ключения о  невозможности гражданина быть опекуном), 
информирование заявителя о результатах предоставления 
государственной услуги;

постановка на учет граждан, выразивших желание стать 
опекунами.

3.1.   Подбор граждан, выразивших желание стать опе-
кунами, через информирование граждан о  возможности 
стать опекунами

3.1.1. События (юридические факты), являющиеся осно-
ванием для начала административной процедуры: инфор-
мирование граждан о возможности стать опекунами.

3.1.2. Содержание и  продолжительность выполнения 
административной процедуры.

Орган опеки и попечительства через официальный сайт 
органа опеки и  попечительства в  информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» и  средства массовой 
информации осуществляет информирование граждан 
о  возможности стать опекунами, порядке установления 
опеки (попечительства) и  детях, оставшихся без попече-
ния родителей, нуждающихся в  установлении над ними 
опеки и  попечительства, а  также ведет прием граждан, 
выразивших желание стать опекунами.

Продолжительность административной процедуры: 
постоянно.

Прием граждан –  в часы приема граждан органа опеки 
и попечительства.

3.1.3. Критерии принятия решения в  рамках админи-
стративной процедуры: предоставление органом опеки 
и  попечительства полной и  достоверной информации 
в  соответствии с  требованиями действующего законода-
тельства.

3.1.4. Результат административной процедуры:
обращение граждан в  органы опеки и  попечительства 

по  вопросу о  возможности стать опекуном либо принять 
детей, оставшихся без попечения родителей, в  семью 
на  воспитание в  иных установленных законодательством 
формах.

3.1.5. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры:

размещение информации о возможности стать опекуна-
ми через официальный сайт

органа опеки и попечительства в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» и  в  средствах массо-
вой информации;

регистрация приема граждан по  вопросу предоставле-
ния информации о возможности стать опекуном в журнале 
регистрации приема граждан.

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

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процедуры: 
обращение гражданина в  орган опеки и  попечительства, 
выразившего желание стать опекуном (приложение № 4 
к  настоящему регламенту) и  документами, указанными 
в пунктах 2.6, 2.7 настоящего регламента.

3.2.2. Ответственным за  выполнение администра-
тивной процедуры является специалист органа опеки 
и  попечительства, ответственный за  прием заявления 
и документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги.

3.2.3. Содержание и  продолжительность выполнения 
административной процедуры

Специалист органа опеки и попечительства, ответствен-
ный за  прием заявления и  документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги, при обращении 
заявителей:

определяет предмет обращения; устанавливает лич-
ность заявителя;

консультирует заявителя о  порядке оформления заяв-
ления и проверяет правильность его оформления;

проверяет наличие документов и  дает их оценку 
на предмет соответствия перечню документов, указанных 
в пунктах 2.6, 2.7 настоящего регламента;

фиксирует факт приема документов в  журнале реги-
страции на бумажном носителе;

в  случае необходимости направляет заявителя на  под-
готовку граждан, выразивших желание стать опекунами;



Выпуск №14 (130). Специальный выпуск.6
в  случае необходимости направления межведомствен-

ных запросов в  исполнительные органы государственной 
власти (организации) Санкт-Петербурга о предоставлении 
необходимых сведений (документов), а  также получение 
ответов на  них (далее  –  межведомственный запрос) пе-
редает копию заявления с отметкой о необходимости под-
готовки межведомственных запросов специалисту органа 
опеки и  попечительства, ответственному за  подготовку 
и  направление межведомственных запросов, а  также по-
лучение ответов на них;

принимает решение о  проведении обследования ус-
ловий жизни гражданина, выразившего желание стать 
опекуном.

Продолжительность административной процедуры 
не должна превышать одного рабочего дня.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный 
за  прием заявления и  документов, необходимых для предо-
ставления государственной услуги, посредством МФЦ:

получает копии документов и  реестр документов 
из МФЦ:

на бумажных носителях (в случае необходимости обяза-
тельного представления оригиналов документов);

проверяет наличие документов и  дает их оценку 
на предмет соответствия перечню документов, указанных 
в  пунктах  2.6, 2.7 настоящего регламента, определяет не-
обходимость осуществления межведомственных запро-
сов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления заявителя на под-
готовку граждан, выразивших желание стать опекунами, 
передает копию заявления с  отметкой о  необходимости 
выдачи заявителю направления на  подготовку граждан, 
выразивших желание стать опекунами, специалисту орга-
на опеки и попечительства, ответственному за подготовку 
граждан, выразивших желание стать опекунами;

в  случае необходимости направления межведомствен-
ных запросов передает копию заявления с  отметкой о  не-
обходимости подготовки межведомственных запросов 
специалисту органа опеки и  попечительства, ответствен-
ному за  подготовку и  направление межведомственных 
запросов, а также получение ответов на них;

фиксирует факт приема документов, указанных в  пун-
ктах  2.6, 2.7 настоящего регламента, в  журнале регистра-
ции на бумажном носителе или в информационной системе 
органа опеки и попечительства в электронном виде;

передает комплект документов заявителя специалисту 
органа опеки и  попечительства, ответственному за  под-
готовку граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.2.4. Критерием принятия решения в  рамках админи-
стративной процедуры является соответствие комплекта 
документов требованиям, установленным постановле-
нием Правительства РФ № 423 и  пунктом  2.6 настоящего 
регламента.

3.2.5. Результат административной процедуры: приня-
тие заявления и документов.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры: регистрация заявления и  до-
кументов в журнале регистрации на бумажном носителе.

3.3.   Подготовка граждан, выразивших желание стать 
опекунами

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процедуры: 
регистрация поданного заявления заявителя в  орган 
опеки и попечительства по форме, утвержденной распоря-
жением Комитета № 307-р (приложение № 3 к настоящему 
регламенту).

3.3.2. Содержание и  продолжительность выполнения 
административной процедуры Орган опеки и попечитель-
ства в течение одного рабочего дня со дня подачи

заявителем заявления выдает направление для про-
хождения подготовки заявителем в  организацию, ото-
бранную органом опеки и попечительства для подготовки 
граждан (далее  –  организация) по  форме, утвержденной 
распоряжением Комитета № 307-р (приложение № 6 к  на-
стоящему регламенту).

Организация в  течение семи рабочих дней со  дня полу-
чения направления осуществляет зачисление заявителя 
в группы по подготовке с уведомлением заявителя о вре-
мени и месте ее проведения.

Организация осуществляет подготовку граждан по про-
грамме, утвержденной распоряжением Комитета по соци-
альной политике Санкт-Петербурга № 307-р.

Организация выдает свидетельство о  прохождении 
подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою 
семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, 
на  территории Российской Федерации по  форме, утвер-
жденной Приказом Минобрнауки РФ № 623 (приложение 
№ 7 к  настоящему регламенту) в  течение двух рабочих 
дней со дня окончания прохождения подготовки кандида-
тов в приемные родители. Заявителям, не освоившим курс 
подготовки, по  результатам итоговой аттестации свиде-
тельство не выдается.

Организация в  течение двух рабочих дней со  дня окон-
чания прохождения подготовки заявителей направляет 
в орган опеки и попечительства итоговое заключение о го-
товности и  способности заявителя к  приему детей на  вос-
питание в  семью (составленное совместно с  заявителем 
по его желанию).

3.3.3. Ответственными за  выполнение администра-
тивной процедуры являются: руководитель организации, 
осуществляющей подготовку граждан; специалисты орга-
низации, осуществляющей подготовку граждан.

3.3.4. Критерии принятия решения в  рамках админис-
тративной процедуры Подготовку граждан, выразивших 
желание стать опекунами, не проходят близкие родствен-
ники детей, а также лица, которые являются или являлись 
усыновителями и  в  отношении которых усыновление 
не было отменено, и лица, которые являются или являлись 
опекунами (попечителями) детей и  которые не  были от-
странены от исполнения возложенных на них обязанностей

3.3.5. Результат административной процедуры:
вручение гражданину, выразившему желание стать 

опекуном, свидетельства о  прохождении подготовки лиц, 
желающих принять на  воспитание в  свою семью ребенка, 
оставшегося без попечения родителей (далее  –  свиде-
тельство о подготовке гражданина);

направление в орган опеки и попечительства итогового 
заключения о  готовности и  способности заявителя к  при-
ему детей на  воспитание в  семью (далее  –  заключение 
о способности гражданина на прием в семью детей).

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры:

регистрация организацией в  журнале на  бумажном 
носителе или в электронном виде факт выдачи свидетель-
ства о подготовке гражданина и факт направления в орган 
опеки и  попечительства заключения о  способности гра-
жданина на прием в семью детей.

3.4. Подготовка и  направление межведомственных 
запросов о  предоставлении документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, находящих-
ся в  распоряжении иных органов государственной власти 
и организаций

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процедуры: 
регистрация поданного заявления и  приложенных к  нему 
документов; отсутствие в  комплекте документов, предус-
мотренных пунктом 2.7 настоящего регламента.

3.4.2. В  рамках административной процедуры спе-
циалист органа опеки и  попечительства, ответственный 
за подготовку, направление межведомственных запросов 
и получение ответов на них, осуществляет следующие ад-
министративные действия:

определяет состав документов (информации), подле-
жащих получению по межведомственным запросам, и ор-
ганы (организации), в  которые должны быть направлены 
межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов;
при необходимости представляет проекты межведом-

ственных запросов на  подпись лицу, уполномоченному 
подписывать межведомственные запросы, в  том числе 
с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в:
ГУ МВД (справка органов внутренних дел, подтверждающая 

отсутствие у заявителя судимости и факта уголовного пресле-
дования за  преступления, предусмотренные пунктом  1 ста-
тьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации);

Пенсионный фонд РФ (справка из территориального ор-
гана Пенсионного фонда Российской Федерации или иного 
органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для 
лиц, основным источником доходов которых являются 
страховое обеспечение по  обязательному пенсионному 
страхованию или иные пенсионные выплаты);

ГКУ ЖА посредством автоматизированной информаци-
онной системы «Население Жилой фонд» (запрашиваются: 
выписка из домовой (поквартирной) книги с места житель-
ства или иной документ, подтверждающие право поль-
зования жилым помещением либо право собственности 
на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета 
с места жительства);

КЗАГС (запрашиваются сведения, содержащиеся в  сви-
детельстве о заключении брака, выданном на территории 
Санкт-Петербурга);

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) специ-
алисту органа опеки и  попечительства, ответственному 
за  подготовку проекта решения о  выдаче заявителю за-
ключения органа опеки и  попечительства о  возможности 
быть опекуном. Межведомственный запрос должен со-
держать следующие сведения: наименование органа (ор-
ганизации), направляющего межведомственный запрос; 
наименование органа (организации), в  адрес которого 
направляется межведомственный запрос;

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

указание на  положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и  (или) 
информации, необходимой для предоставления услуги, 
и указание на реквизиты данного нормативного правового 
акта;

сведения, необходимые для представления документа 
и  (или) информации, установленные настоящим регла-
ментом предоставления государственной услуги или 
регламентом предоставления услуги, а  также сведения, 
предусмотренные нормативными правовыми актами как 
необходимые для представления таких документов и (или) 
информации;

контактную информацию для направления ответа 
на межведомственный запрос;

дату направления межведомственного запроса и  срок 
ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

фамилию, имя, отчество и  должность лица, подгото-
вившего и  направившего межведомственный запрос, его 
подпись, в том числе электронную подпись, а также номер 
служебного телефона и  (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
по электронной почте;
иными способами, не противоречащими законодатель-

ству.
Датой направления межведомственного запроса счи-

тается дата отправки документа с  межведомственным 
запросом по  электронной почте. В  случае направления 
межведомственного запроса иными способами, пред-
усмотренными законодательством, днем направления 
межведомственного запроса считается дата почтового 
отправления.

3.4.3. Продолжительность административной процеду-
ры составляет один рабочий день (при условии использо-
вания единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия).

В случае направления органом опеки и попечительства 
межведомственных запросов в  исполнительные органы 
государственной власти (организации) Санкт-Петербурга, 
исполнительные органы государственной власти (орга-
низации) субъектов Российской Федерации, федеральные 
органы исполнительной власти (организации), государст-
венные внебюджетные фонды, органы местного самоу-
правления Санкт-Петербурга (в том числе иных субъектов 
Российской Федерации) о  предоставлении необходимых 
сведений (документов), а также получения ответов на них 
продолжительность административной процедуры со-
ставляет шесть рабочих дней.

В соответствии с Постановлением Правительства РФ № 423 
срок направления ответа на  запрос органа опеки и  попечи-
тельства о  предоставлении справки органов внутренних дел, 
подтверждающей отсутствие у  заявителя судимости и  факта 
уголовного преследования за  преступления, предусмотрен-
ные пунктом  1 статьи  146 Семейного кодекса Российской 
Федерации не может превышать 30 календарных дней со дня 
получения соответствующего запроса.

При отсутствии использования единой системы межве-
домственного электронного взаимодействия направление 
межведомственных запросов и  получение ответов на  них 
осуществляется в соответствии со статьей 7.1 Федерально-
го закона № 210-ФЗ, а также Порядком межведомственно-
го информационного взаимодействия при предоставлении 
государственных и  муниципальных услуг исполнительны-
ми органами государственной власти Санкт-Петербурга 
и  органами местного самоуправления, а  также услуг 
государственных учреждений, подведомственных испол-
нительным органам государственной власти Санкт-Пе-
тербурга, и  других организаций, в  которых размещается 
государственное задание (заказ), утвержденным поста-
новлением Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 
№ 1753.

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

Информация о  нарушении сроков ответа направляется 
на  официальные адреса электронной почты исполнитель-
ных органов государственной власти Санкт-Петербурга, 
предназначенных для направления межведомственных 
запросов и  получения ответов на  межведомственные 
запросы (в  соответствии с  приложением № 2 к  постанов-
лению Правительства Санкт-Петербурга от  23.12.2011 
№ 1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно 
представившее) запрошенный документ (или информа-
цию), подлежит административной, дисциплинарной или 
иной ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

3.4.4. Административная процедура осуществляется 
специалистом, ответственным за подготовку, направление 
межведомственных запросов и получение ответов на них.

3.4.5. Критерием принятия решения в  рамках админи-
стративной процедуры является отсутствие в  представ-
ленном заявителем комплекте документов, указанных 
в пункте 2.7 настоящего регламента.

3.4.6. Результатом административной процедуры явля-
ется получение органом опеки и  попечительства документов 
и  информации, которые находятся в  распоряжении иных 
исполнительных органов государственной власти (организа-
ций), федеральных органов исполнительной власти и органов 
государственных внебюджетных фондов, органов местного 
самоуправления, подведомственных им организаций, а также 
которые заявитель вправе представить самостоятельно, ука-
занных в пункте 2.7 настоящего регламента.

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения ад-
министративной процедуры является регистрация запро-
са и ответа на запрос в журнале регистрации на бумажном 
носителе или в информационной системе органа местного 
самоуправления в электронном виде.

3.5.   Проведение обследования условий жизни гражда-
нина, выразившего желание стать опекуном

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основа-
нием для начала административной процедуры: обращение 
гражданина в орган опеки и попечительства по месту житель-
ства с заявлением о назначении его опекуном либо о выдаче 
заключения о  возможности быть опекуном и  документами, 
указанными в  пунктах  2.6, 2.7 настоящего регламента либо 
получение документов, указанных в пункте 2.7 настоящего ре-
гламента, в соответствии с административными процедурами, 
предусмотренными пунктом 3.4 настоящего регламента.

3.5.2. Ответственные за  выполнение административ-
ной процедуры:

специалист органа опеки и попечительства, ответствен-
ный за проведение обследования условий жизни граждан, 
выразивших желание стать опекунами;

глава Местной администрации внутригородского муни-
ципального образования Санкт-Петербурга Муниципаль-
ный округ Народный.

3.5.3. Содержание и  продолжительность выполнения 
административной процедуры.

В  целях назначения гражданина опекуном или поста-
новки его на  учет граждан, выразивших желание стать 
опекунами, специалист органа опеки и  попечительства, 
ответственный за проведение обследования условий жиз-
ни граждан, выразивших желание стать опекунами, в  те-
чение трех дней со дня представления документов, указан-
ных в  пунктах  2.6, 2.7 настоящего регламента, проводит 
обследование условий жизни гражданина, в ходе которого 
определяется отсутствие установленных действующим 
законодательством Российской Федерации обстоятельств, 
препятствующих назначению его опекуном.

Результаты обследования и  основанный на  них вывод 
о  возможности гражданина быть опекуном указываются 
в акте обследования условий жизни гражданина, выразив-
шего желание стать опекуном или попечителем несовер-
шеннолетнего гражданина либо принять детей, оставших-
ся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 
установленных семейным законодательством Российской 
Федерации формах, форма согласно приложению № 8 к на-
стоящему регламенту.

Акт обследования оформляется в  течение трех дней 
со  дня проведения обследования условий жизни гражда-
нина, выразившего желание стать опекуном, подписыва-
ется проводившим проверку уполномоченным муници-
пальным служащим и  утверждается главой Местной ад-
министрации внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный.

Акт обследования оформляется в  двух экземплярах, 
один из которых направляется гражданину, выразившему 
желание стать опекуном или попечителем, в течение трех 
дней со  дня утверждения акта, второй хранится в  органе 
опеки и попечительства.

3.5.4. Критерием принятия решения в рамках админис-
тративной процедуры является оценка жилищно-бытовых 
условий для принятия ребенка на воспитание в семью.

3.5.5. Результат административной процедуры:
составление акта обследования условий жизни гражда-

нина, выразившего желание стать опекуном;
направление посредством почтовой связи или личное 

вручение акта обследования заявителю в  течение трех 
дней со дня утверждения акта.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры: утверждение акта обследова-
ния главой Местной администрации;

отметка о  направлении или вручении акта обследова-
ния заявителю.

3.6. Принятие решения органа местного самоуправле-
ния о  назначении гражданина опекуном (выдача заклю-
чения гражданину о  возможности быть опекуном), либо 
решения об  отказе в  назначении гражданина опекуном 
(выдача заключения о  невозможности гражданина быть 
опекуном), информирование заявителя о результатах пре-
доставления государственной услуги

3.6.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процедуры: 
наличие в Местной администрации заявления и докумен-
тов, указанных в  пунктах  2.6, 2.7 настоящего регламента, 
а  также акта обследования условий жизни гражданина, 
выразившего желание стать опекуном.

3.6.2. Ответственные за выполнение административной 
процедуры: специалист органа опеки и  попечительства, 
ответственный за подготовку проекта постановления о на-
значении гражданина опекуном (заключения о возможно-
сти гражданина быть опекуном) либо проекта постановле-
ния об отказе в назначении гражданина опекуном (заклю-
чения о невозможности гражданина быть опекуном);

руководитель отдела опеки и  попечительства органа 
опеки и попечительства;

глава Местной администрации.
3.6.3. Содержание и  продолжительность выполнения 

административной процедуры специалист органа опеки 
и  попечительства, ответственный за  подготовку проекта 
постановления о  назначении гражданина опекуном (вы-
дача заключения о  возможности гражданина быть опеку-
ном) либо проекта постановления об отказе в назначении 
гражданина опекуном (выдача заключения о невозможно-
сти гражданина быть опекуном или попечителем) готовит:

проект постановления о  назначении гражданина опе-
куном (приложение № 9 к  настоящему регламенту) либо 
проект постановления об отказе в назначении гражданина 
опекуном (приложение № 10 к настоящему регламенту);

проект заключения о  возможности гражданина быть 
опекуном либо проект заключения о  невозможности гра-
жданина быть опекуном, форма заключения о возможно-
сти (невозможности) гражданина быть опекуном утвер-
ждена Приказом Минобрнауки РФ № 101 (приложение № 11 
к настоящему регламенту);

согласовывает проект постановления или проект заклю-
чения с руководителем отдела опеки и попечительства;

направляет проект постановления или проект заключе-
ния Главе Местной администрации на утверждение.

глава Местной администрации:
изучает проект постановления, проект заключения;
в  случае одобрения  –  подписывает постановление, за-

ключение;
в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает 

указанные проекты на доработку и исправление руководи-
телю отдела опеки и попечительства либо ответственному 
специалисту органа опеки и попечительства.

После подписания постановления или заключения 
главой Местной администрации специалист органа опеки 
и попечительства:

направляет (вручает) соответствующее постановление 
заявителю в течение трех дней со дня его подписания;

направляет (вручает) соответствующее заключение зая-
вителю в течение трех дней со дня его подписания.

Вместе с постановлением об отказе в назначении граждани-
на опекуном или заключением о невозможности гражданина 
быть опекуном заявителю возвращаются все представленные 
документы и разъясняется порядок обжалования соответству-
ющего постановления или заключения. Копии указанных доку-
ментов хранятся в органе опеки и попечительства.

Продолжительность административной процедуры 
по принятию решения о назначении гражданина опекуном 
(выдача заключения о возможности гражданина быть опе-
куном) либо решения об отказе в назначении гражданина 
опекуном (выдача заключения о  невозможности гражда-
нина быть опекуном) не должна превышать 10 дней с мо-
мента представления необходимых документов, указан-
ных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего регламента.

3.6.4. Критерии принятия решения о  назначении гра-
жданина опекуном (выдачи заключения о  возможности 
гражданина быть опекуном) либо решения об  отказе 
в  назначении гражданина опекуном (выдачи заключения 
о  невозможности гражданина быть опекуном) опреде-
ляются наличием или отсутствием правовых оснований, 
предусмотренных Федеральным законом № 48-ФЗ, Поста-
новлением Правительства РФ № 423, а  также оснований, 
указанных в пункте 2.9.1 настоящего регламента.

3.6.5. Результат административной процедуры:
направление (вручение) заявителю соответствующего 

постановления Местной администрации;
направление (вручение) заявителю соответствующего 

заключения Местной администрации.
3.6.6. Способ фиксации результата выполнения адми-

нистративной процедуры:
подписание главой Местной администрации соответст-

вующего постановления, заключения;
регистрация постановления (заключения) 

в  соответствующем(щих) журнале (лах) регистрации по-
становлений (заключений) Местной администрации.

3.7.   Постановка на учет граждан, выразивших желание 
стать опекунами

3.7.1. События (юридические факты), являющиеся осно-
ванием для начала

административной процедуры: подписание главой 
Местной администрации заключения о  возможности гра-
жданина быть опекуном.

3.7.2. Ответственный за  выполнение административ-
ной процедуры: специалист органа опеки и попечительст-
ва, ответственный за  постановку на  учет граждан, выра-
зивших желание стать опекунами.

3.7.3. Содержание и  продолжительность выполнения 
административной процедуры Специалист органа опеки 
и  попечительства, ответственный за  постановку на  учет 
граждан, выразивших желание стать опекунами, вносит 
сведения о  гражданине, выразившем желание стать опе-
куном, в журнал по форме согласно приложению № 12 к на-
стоящему регламенту.

Продолжительность административной процедуры 
не должна превышать трех дней со дня подписания заклю-
чения о возможности гражданина быть опекуном.

3.7.4. Критерии принятия решения определяются нали-
чием у гражданина заключения о возможности граждани-
на быть опекуном.

3.7.5. Результат административной процедуры:
внесение сведений о гражданине, выразившем желание 

стать опекуном в журнал по форме, согласно приложению 
№ 12 к настоящему регламенту.

3.7.6. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры: регистрация сведений о  гра-
жданине, выразившем желание быть опекуном или попе-
чителем в  журнале по  форме согласно, приложению № 12 
к настоящему регламенту.

IV.   Формы контроля за исполнением настоящего регламента
4.1. Текущий контроль за  соблюдением последова-

тельности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению государственной услуги, 
осуществляется главой Местной администрации, а  также 
руководителями организаций, осуществляющими полно-
мочие органов опеки и попечительства.

4.2. Глава Местной администрации внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга Муници-
пальный округ Народный осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего регламента спе-
циалистами Местной администрации, непосредственно 
предоставляющими государственную услугу;

обеспечением сохранности принятых от  заявителя до-
кументов и  соблюдением специалистами органа местного 
самоуправления, непосредственно предоставляющими 
государственную услугу, требований к  сбору и  обработке 
персональных данных заявителя.

4.2.1. Руководитель организации, осуществляющей 
полномочие органов опеки и попечительства по подготов-
ке граждан, осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего регламента со-
трудниками организации, осуществляющей полномочие 
органов опеки и попечительства;

обеспечением сохранности принятых от  заявителя до-
кументов и  соблюдением требований к  сбору и  обработке 
персональных данных заявителя.

4.3. Глава Местной администрации, руководитель 
организации, осуществляющей полномочие органов 
опеки и  попечительства по  подготовке граждан, а  также 
муниципальные служащие Местной администрации и спе-
циалисты организации, осуществляющей полномочие 
органов опеки и попечительства, непосредственно предо-
ставляющие государственную услугу, несут персональную 
ответственность за  соблюдение сроков и  порядка приема 
документов, своевременности оформления и отправления 
межведомственных запросов, соответствие результатов 
рассмотрения документов требованиям законодательст-
ва, принятию мер по  проверке представленных докумен-
тов, соблюдение сроков и  порядка предоставления госу-
дарственной услуги, подготовки отказа в  предоставлении 
государственной услуги, за  соблюдение сроков и  порядка 
выдачи документов. Персональная ответственность Главы 
Местной администрации, руководителя организации, осу-
ществляющей полномочие органов опеки и попечительст-
ва по подготовке граждан, а также специалистов Местной 
администрации и специалистов организации, осуществля-
ющей полномочие органов опеки и попечительства по под-
готовке граждан, непосредственно предоставляющих го-
сударственную услугу, закрепляется в должностных регла-
ментах в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, должностные лица и специалисты Местной 
администрации, непосредственно предоставляющие госу-
дарственную услугу, несут ответственность за:

требование у  заявителей документов или платы, 
не предусмотренных регламентом;

отказ в  приеме документов по  основаниям, не  предус-
мотренных регламентом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя 
о предоставлении

государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных за-

просов и ответов на межведомственные запросы;
необоснованное непредоставление информации 

на межведомственные запросы.
4.4. Руководитель структурного подразделения МФЦ 

осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящих методических 

рекомендаций работниками
структурного подразделения МФЦ;
полнотой принимаемых работниками структурного по-

дразделения МФЦ от  заявителя документов и  качеством 
оформленных документов для передачи их в  орган мест-
ного самоуправления;

своевременностью и  полнотой передачи в  орган мест-
ного самоуправления принятых от заявителя документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя 
принятых от  органа местного самоуправления информа-
ции и документов, являющихся результатом предоставле-
ния государственной услуги;

обеспечением сохранности принятых от  заявителя 
документов и  соблюдением работниками структурного 
подразделения МФЦ требований к сбору и обработке пер-
сональных данных заявителя и иных лиц.

Персональная ответственность руководителя структур-
ного подразделения МФЦ и  работников структурного по-
дразделения МФЦ закрепляется в  должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства.

Работники структурного подразделения МФЦ несут от-
ветственность 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; за  исключением ком-
плекта документов, принятых по настоянию заявителя;

своевременность информирования заявителя о  результате 
предоставления государственной услуги посредством МАИС ЭГУ.

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

Руководитель подразделения ежеквартально осу-
ществляет выборочные проверки дел заявителей на пред-
мет правильности принятия работниками подразделения 
решений; а  также внеплановые проверки в  случае посту-
пления жалоб (претензий) граждан в  рамках досудебного 
обжалования.

Руководитель структурного подразделения МФЦ, а так-
же работники отдела контроля МФЦ осуществляют плано-
вые и  внеплановые проверки деятельности работников 
МФЦ в соответствии с положением о проведении проверок.

4.6. Положения, характеризующие требования к  по-
рядку и формам контроля за предоставлением государст-
венной услуги, в том числе со стороны граждан, их объеди-
нений и организаций

Контроль за  предоставлением государственной услуги 
со  стороны граждан, их объединений и  организаций осу-
ществляется в форме приема, рассмотрения и оперативного 
реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопро-
сам, связанным с предоставлением государственной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и  действий (бездействия) органа опеки и  попе-
чительства, предоставляющего государственную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на  досудебное (внесудеб-
ное) обжалование решений и  действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) Местной администрации, 
должностными лицами Местной администрации, муни-
ципальными служащими Местной администрации в  ходе 
предоставления государственной услуги. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не  исключает воз-
можность обжалования решений и  действий (бездейст-
вия), принятых (осуществляемых) в  ходе предоставления 
государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не является для зая-
вителя обязательным.

Заявитель может обратиться с  жалобой в  том числе 
в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной 
услуги;

требование у  заявителя документов или информации 
либо осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не  предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Санкт-Петербурга для предоставления 
государственной услуги;

отказ в  приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга для предоставления государственной 
услуги, у заявителя;

отказ в  предоставлении государственной услуги, если 
основания отказа не  предусмотрены федеральными за-
конами и  принятыми в  соответствии с  ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

затребование с заявителя при предоставлении государ-
ственной услуги платы, не предусмотренной нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Санкт-Петербурга;

отказ органа опеки и  попечительства, должностного 
лица органа опеки и  попечительства, специалиста органа 
опеки и  попечительства в  исправлении допущенных опе-
чаток и  ошибок в  выданных в  результате предоставления 
государственной услуги документах либо нарушение уста-
новленного срока таких исправлений.

требование у  заявителя при предоставлении государ-
ственной услуги документов или информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при пер-
воначальном отказе в  приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении государственной услуги, за  исключением слу-
чаев, предусмотренных пунктом  4 части  1 статьи  7 Феде-
рального закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

В  случае если жалоба подается через представителя 
заявителя, также представляется документ, подтвержда-
ющий полномочия на  осуществление действий от  имени 
заявителя. В  качестве документа, подтверждающего пол-
номочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена:

Оформленная в  соответствии с  законодательством Рос-
сийской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в  соответствии с  законодательством Рос-
сийской Федерации доверенность, заверенная печатью за-
явителя (при наличии печати) и подписанная руководите-
лем заявителя или уполномоченным этим руководителем 
лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо при-
каза о назначении физического лица на должность, в соот-
ветствии с  которым такое физическое лицо обладает пра-
вом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем:
5.2.1. При личном приеме заявителя в  письменной 

форме на  бумажном носителе в  органе опеки и  попечи-
тельства, в месте предоставления государственной услуги 
(в месте, где заявитель подавал запрос на получение госу-
дарственной услуги, нарушение порядка предоставления 
которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен 
результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со  временем 
предоставления государственных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направ-
лена по почте.

В  случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 
представляет документ, удостоверяющий его личность в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.2. В  электронной форме, с  использованием сети 
Интернет (в  том числе посредством электронной почты), 
официального сайта Местной администрации, федераль-
ного Портала, Портала.

Почтовые адреса, справочные телефоны и  адреса элек-
тронной почты органов местного самоуправления разме-
щены на официальном сайте Администрации Санкт-Петер-
бурга www.gov.spb.ru.на Портале.

При подаче жалобы в  электронной форме документы, 
указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, могут быть 
представлены в  форме электронных документов, подпи-
санных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом доку-
мент, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем через 
МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее пе-
редачу в орган опеки и попечительства в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о  взаимодействии 
между МФЦ и органом опеки и попечительства, но не позд-
нее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.3. Жалоба на  решения и  действия (бездействие) ор-
гана опеки и попечительства, его должностных лиц, руко-
водителей и специалистов органа опеки и попечительства 
рассматривается Местной администрацией.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в ком-
петенцию которого не входит принятие решения по жало-
бе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и  в  письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня 
регистрации жалобы в  уполномоченном на  ее рассмотре-
ние органе.

Жалоба, поданная заявителем в  МФЦ на  организацию 
предоставления государственных услуг МФЦ, за  исключе-
нием жалоб на  нарушение порядка предоставления госу-
дарственной услуги, рассматривается МФЦ в соответствии 
с действующим законодательством.

5.4. Жалоба должна содержать:
наименование органа опеки и  попечительства, долж-

ностного лица органа опеки и  попечительства, руководи-
теля либо специалиста органа опеки и  попечительства, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об  обжалуемых решениях и  действиях (без-
действии) органа опеки и  попечительства, должностного 
лица органа опеки и  попечительства, руководителя либо 
специалиста органа опеки и попечительства;

доводы, на  основании которых заявитель не  согласен 
с  решением и  действием (бездействием) органа опеки 
и  попечительства, должностного лица органа опеки и  по-
печительства, руководителя либо специалиста органа опе-
ки и попечительства. Заявителем могут быть представле-
ны документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на  получение информации 
и  документов, необходимых для обоснования и  рассмо-
трения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в  Местную администрацию, 
подлежит регистрации не  позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по  рас-
смотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения 
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Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке 
и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 
детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

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

опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской 
Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 

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

БЛОК-СХЕМА

Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке 
и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 
детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

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

опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской 
Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 

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

Почтовые адреса, справочные телефоны 
и адреса электронной почты Санкт-Петербургских 

государственных казенных учреждений - районных жилищных агентств

№
п/п

Район
Санкт-Петербурга Почтовый адрес Справочные

телефоны
Адрес

электронной почты
1 Адмиралтейский наб. канала Грибоедова, д. 83, 

Санкт-Петербург, 190000
т. 315-12-83, 
ф. 312-12-26

guja@tuadm.gov.spb.ru

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

т. 323-68-49, 
ф. 323-68-57

orga@mail.ru

3 Выборгский пр. Пархоменко, Д. 24/9, Санкт-Петербург, 199004 т. 550-27-31, 
ф. 550-29-87

feo@vybrga.spb.ru

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

tukalin@gov.spb.ru

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

tukir@gov.spb.ru

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

т. 461-56-60, 
ф. 461-67-13

guzakcenter@yandex.ru

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

inforja@tukrgv.gov.spb.ru

8 Красносельский пр. Ветеранов, д. 131, Санкт-Петербург, 198329 т. 736-68-14, 
ф. 736-68-44

guzhakra@yandex.ru

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

т. 311-20-74, 
ф. 311-35-52

gucb_kron@mail.ru

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

т. 437-24-19, 
ф. 437-24-67

kurortnoerga@mail .ru

11 Московский Московский пр., д. 146, Санкт-Петербург, 196084 т. 388-25-54, 
ф. 388-91-33

tumos@gov.spb.ru

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

т. 412-88-76, 
ф. 412-88-65

gujanev@mai1.ru

13 Петроградский Б. Монетная ул., д. 11, Санкт-Петербург, 197101 т. 233-67-93, 
ф. 233-67-93

tupetr@gov .spb.ru

14 Петродворцовый Петергофская ул., д. И, Санкт-Петербург, 198904 т. 450-72-40, 
ф. 450-72-40

tuptrdv@go v .spb.ru

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

primguja@tuprim.gov.
spb.ru

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

tupush@gov.spb.ru

17 Фрунзенский Тамбовская ул., д. 35, Санкт-Петербург, 192007 т. 766-05-95, 
ф. 766-34-44

guzafrun@spb.lanck.net

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

tucentr@gov.spb.ru

Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

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

по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

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

В  Местную администрацию внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный
 _____________________________________________
от гражданина ___________________________________

(Фамилия, имя, отчество) 

паспорт: серия _____________________ №___________
(указать кем, когда выдан)

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания):
 _____________________________________________
Адрес фактического проживания:
Контактная информация:
(домашний, рабочий, мобильный телефон, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание

в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей

Прошу зачислить меня на курс подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, остав-
шегося без попечения родителей, с целью прохождения психолого-педагогической и правовой подготовки.

Выражаю свое согласие на:
– прохождение психологического обследования;
– составление заключения о моей готовности и способности к приему детей на воспитание в семью.

«___»________________20____ г.

(подпись) (Ф.И.О.)

Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образований Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

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

по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

В  Местную администрацию внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный
от ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем 
несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без 

попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных 
семейным законодательством Российской Федерации формах

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

_________________________________________________________________________
(число, месяц, год и место рождения)

Гражданство _______________________ Документ, удостоверяющий личность: ______________ 
_________________________________________________________________________

(серия, номер, когда и кем выдан)

Адрес места жительства ________________________________________________________
(указывается полный адрес места жительства, подтвержденный регистрацией места жительства, в случае 

его отсутствия ставится прочерк; граждане, относящиеся к коренным малочисленным народам Российской Федерации и не име-
ющие места, где они постоянно или преимущественно проживают, ведущие кочевой и (или) полукочевой образ жизни, указывают 

сведения о регистрации по месту жительства в одном из поселений (по выбору этих граждан), находящихся в муниципальном 
районе, в границах которого проходят маршруты кочевий гражданина)

Адрес места пребывания _______________________________________________________
(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания, в том числе при наличии подтвержденного 
регистрацией места жительства. Указывается полный адрес места пребывания, в случае его отсутствия ставится прочерк)

Адрес места фактического проживания ______________________________________________
(заполняется, если адрес места фактического проживания не совпадает с адресом места жительства или 

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

_________________________________________________________________________
(указать субъекты Российской Федерации, в которых проживал(а) ранее, в том числе проходил службу в Советской Армии, Вооруженных Силах Российской Федерации)

Номер телефона _____________________________________________________________
(указывается при наличии)

Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факте уголовного преследования
не имел и не имею судимости за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и дос-
тоинства личности, половой неприкосновенности и  половой свободы личности, против семьи 
и  несовершеннолетних, здоровья населения и  общественной нравственности, а  также против 
общественной безопасности, мира и безопасности человечества

не подвергался и не подвергаюсь уголовному преследованию за преступления против жизни и здо-
ровья, свободы, чести и  достоинства личности, половой неприкосновенности и  половой свободы 
личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственно-
сти, а также против общественной безопасности, мира и безопасности человечества

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

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

(указываются лицами, основным источником доходов которых являются страховое обеспечение 
по обязательному пенсионному страхованию или иные пенсионные выплаты)

Сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина

№ Фамилия, имя, отчество (при наличии) Год рождения Родственное отношение 
к ребенку

С какого времени 
зарегистрирован и проживает

прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем

прошу выдать мне заключение о возможности быть патронатным воспитателем

прошу выдать мне заключение о возможности быть усыновителем

прошу передать мне под опеку (попечительство)

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

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

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

прошу передать мне в патронатную семью

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

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и  характер работы позволяют мне 
взять ребенка (детей) под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью.
Дополнительно могу сообщить о себе следующее:
_________________________________________________________________________

(указываются наличие у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей, сведения о профессиональной деятельности, о прохождении подготовки лиц, 
желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации)

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

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заяв-
лении и предоставленных мною документах.
Я предупрежден(на) об ответственности за представление недостоверных либо искаженных сведений.

_________________________
                                            (подпись, дата)

К заявлению прилагаю следующие документы:

краткая автобиография

справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы 
за последние 12 месяцев

и (или) иной документ, подтверждающий доход, или справка с места работы супруга (супруги) с указанием 
должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтвер-
ждающий доход супруга (супруги)

заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыно-
вить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, заключение по форме № 164/у

копия свидетельства о браке

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

копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребен-
ка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Федерации (прилагается гражданами, 
за исключением близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или являлись усыновителя-
ми и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые являются или являлись опекунами 
(попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей)

документы, подтверждающие ведение кочевого и  (или) полукочевого образа жизни, выданные 
органом местного самоуправления соответствующего муниципального района

___________________________________
* Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от  18  июня 2014 г. № 290н «Об  утверждении 

Порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку 
(попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
а  также формы заключения о  результатах медицинского освидетельствования таких граждан» (зарегистрирован 
Министерством юстиции Российской Федерации 28 июля 2014 г., регистрационный № 33306).

 Приложение № 5
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 
осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации 
и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных 

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

государственной услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, 
определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать 

опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, 
в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных 11

Я,  ______________________________________________ , __________________________
(фамилия, имя, отчество)                                                                                                                                              (дата рождения)

_________________________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

зарегистрированный (ая) по адресу: ________________________________________________
(место постоянной регистрации)

в лице представителя __________________________________, _________________________   
(фамилия, имя, отчество)                                                                                                          (дата рождения)

_________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

_________________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

зарегистрированного (ой) по адресу: ________________________________________________
(место постоянной регистрации)

11 Заполняется лицом, не являющимся заявителем, обработка персональных данных которого необходима для 
предоставления государственной услуги, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональ-
ных данных может осуществляться с согласия указанного лица.

6. Принятие решения о назначении опекуна или попечителя (выдает заключение о возможности гражданина 
быть опекуном или попечителем) либо решение об отказе в назначении опекуна или попечителя 

(выдает заключение о невозможности гражданина быть опекуном или попечителем)
(в течение 10 дней со дня представления необходимых документов, в том числе документа о прохождении подготовки)

Прием заявления 
и пакета документов 

в МФЦ

Подготовка и выдача 
направления 

(1 рабочий день)

8. Отказ в предоставлении 
гос. Услуги

Зачисление в группу по подготовке граждан 
(7 рабочих дней)

Направление посредством 
почтовой связи или личное 

вручение акта обследования 
заявителю в течение 3 дней 

со дня утверждения акта

Вручение решения о назначении опекуна или 
попечителя (выдает заключение о возможности 
гражданина быть опекуном или попечителем) 

либо решение об отказе в назначении опекуна или 
попечителя (выдает заключение о невозможности 

гражданина быть опекуном или попечителем) 
в МФЦ в течение 5 дней со дня подписания

Вручение (либо направление посредством почтовой связи) 
в ОМСУ лично постановления о назначении опекуна или 

попечителя (заключение о возможности гражданина быть 
опекуном или попечителем) либо постановление об отказе 

в назначении опекуна или попечителя (заключение 
о невозможности гражданина быть опекуном или 
попечителем) в течение 3 дней со дня подписания

7. Постановка на учет граждан, 
выразивших желание стать опекунами 

или попечителями (3 дня с момента 
подписания заключения о возможности 

гражданина быть опекуном 
или попечителем).

Выдача 
свидетельства 
о прохождении 

подготовки 
в течение 

2 рабочих дней 
со дня окончания 

подготовки

Направление 
в ОМСУ итогового 

заключения 
о готовности 

и способности 
заявителя к приему 

детей в течение 
2 рабочих дней

Получение 
ответов 

на запросы 
(5 рабочих дней), 

справка 
об отсутствии 

судимости 
не более 30 дней

5. Проведение обследования условий жизни гражданина, 
выразившего желание стать опекуном или попечителем либо 
принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 

на воспитание в иных установленных семейным законодательством 
формах (в течение 3 дней со дня представления документов) 

Оформление акта (в течение 3 дней со дня проведения обследования)

2. Регистрация документов 
в органе местного самоуправления 

(1 рабочий день)

Прием заявления и пакета 
документов в органе местного 

самоуправления лично 
или посредством электронной почты

Передача документов в орган 
местного самоуправления 

в эл. форме –  1 рабочий день, 
на бумажных носителях –  

3 рабочих дня

1. Подбор граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями

Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги

4. Подготовка 
и направление запросов 

(1 рабочий 
день)

3. Подготовка 
граждан, желающих 

принять на воспитание 
в свою семью 

ребенка

Решение 
положительное

Да

Да

Да

Нет

Нет

Нет

жалобы не установлены Местной администрацией. В случае 
обжалования отказа органа опеки и  попечительства, долж-
ностного лица органа опеки и  попечительства, руководите-
ля и  специалиста органа опеки и  попечительства в  приеме 
документов у  заявителя либо в  исправлении допущенных 
опечаток и  ошибок или в  случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений жалоба рассматри-
вается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По  результатам рассмотрения жалобы Местная 
администрация принимает одно из следующих решений:

В  случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в  ответе заявителю дается информация о  действиях, осу-
ществляемых Местной администрацией, в  целях незамедли-
тельного устранения выявленных нарушений при оказании 
государственной услуги, а также приносятся извинения за до-
ставленные неудобства, и  указывается информация о  даль-
нейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 
в целях получения государственной услуги.

В случае признания жалобы не  подлежащей удовлет-
ворению, в ответе заявителю даются аргументированные 
разъяснения о  причинах принятого решения, а  также 
информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. При удовлетворении жалобы Местная администрация при-
нимает исчерпывающие меры по устранению выявленных наруше-

ний, в том числе по выдаче заявителю результата государственной 
услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
заявителю в  письменной форме и  по  желанию заявителя 
в  электронной форме направляется мотивированный от-
вет о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование Местной администрации, должность, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, 
принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведе-
ния о  должностном лице, решение или действие (бездей-
ствие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименова-
ние заявителя; основания для принятия решения по жало-
бе; принятое по жалобе решение;

в  случае если жалоба признана обоснованной,  –  сроки 
устранения выявленных нарушений, в том числе срок предо-
ставления результата государственной услуги; сведения о по-
рядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Ответ по  результатам рассмотрения жалобы под-
писывается уполномоченным на  рассмотрение жалобы 
должностным лицом Местной администрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего 
за  днем принятия решения, в  форме электронного докумен-
та, подписанного электронной подписью уполномоченного 
на  рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой 
установлен законодательством Российской Федерации.

5.10. В  случае установления в  ходе или по  результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения, предусмотренного статьей  5.63 Кодекса 
Российской Федерации об  административных правонаруше-
ниях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
уполномоченное на  рассмотрение жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Местная администрация отказывает в удовлетво-
рении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в  законную силу решения суда, ар-
битражного суда по  жалобе о  том  же предмете и  по  тем  же 
основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не  под-
тверждены в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящего регламента в отношении 
того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.12. Местная администрация вправе оставить жалобу без 
ответа в следующих случаях:

наличие в  жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и  имуществу должностного 
лица, руководителя, специалистов органа опеки и попечитель-
ства, а также членов их семей;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и  (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В  случае оставления жалобы без ответа по основаниям, 
указанным в  абзаце втором настоящего пункта, Местная ад-
министрация сообщает гражданину, направившему жалобу, 
о недопустимости злоупотребления правом.

В  случае оставления жалобы без ответа по основаниям, 
указанным в абзаце третьем настоящего пункта, Местная ад-
министрация в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
сообщает об этом гражданину, направившему жалобу, если его 
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе
В  случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя 

являются действия должностных лиц, руководителей и специа-
листов органа опеки и попечительства, предоставляющего госу-
дарственную услугу, жалоба (претензия) может быть направле-
на 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.st>b.ru.

Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соот-
ветствующую отрасль:

191060, Смольный, Санкт-Петербург, тел. (812) 576–44–
80, факс (812) 576–7955.

Решение, принятое по  результатам рассмотрения 
жалобы, может быть обжаловано вице-губернатору 
Санкт-Петербурга, непосредственно координирующему 
и  контролирующему деятельность Комитета (191060, 
Смольный, Санкт-Петербург; (812) 576–6262; adm@gov.
spb.ru), в Правительство Санкт-Петербурга, а также в суд, 
в порядке и сроки, предусмотренные действующим зако-
нодательством.

5.14. Информирование заявителей о  порядке подачи 
и  рассмотрения жалобы на  решения и  действия (бездей-
ствие) органов опеки и  попечительства осуществляется 
посредством размещения информации на Портале.

Консультирование заявителей о  порядке обжалования 
решений и  действий (бездействия) осуществляется также 
по  телефонам, адресам электронной почты, а  также при 
личном приеме по  адресам, указанным в  пункте  1.3.1 на-
стоящего регламента.
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действующего на основании _____________________________________________________
(вид и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

настоящим даю согласие на обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество;
– номер и серия документа, удостоверяющего личность, сведения о дате его выдачи и выдавшем органе;
– год, месяц, дата и место рождения;
– адрес проживания;
– сведения об образовании и профессиональной деятельности;
– сведения о составе семьи;
– ведения о доходах;
– сведения об имущественном положении;
– и иные сведения, необходимые для предоставления государственной услуги:
_________________________________________________________________________

(наименование государственной услуги)

посредством Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг», органами опеки и попечительства и иных 
органов, и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

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

Настоящее согласие предоставляется на  осуществление любых действий, в  отношении персональных 
данных, которые необходимы для предоставления государственной услуги, включая: сбор, запись, система-
тизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.

Согласие может быть отозвано в любое время, на основании письменного заявления субъекта персональ-
ных данных.
«___»______________20__г.
_________________                                  ____________________________

(дата)                                                                                                                                (подпись с расшифровкой)

Приложение № 6
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 
осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации 
и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных 

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

государственной услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства 
в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание 

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

Бланк Местной администрации 
внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга 
Муниципальный округ Народный
______________________
Исх. №____________  ______________20 ____ г.

НАПРАВЛЕНИЕ

Местная администрация ________________________________________________________
(наименование внутригородского муниципального образования)

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

в ________________________________________________________________________
(наименование организации, осуществляющей подготовку лиц, желающих принять на воспитание в семью ребенка, оставшегося без попечения родителей)

для зачисления на курс подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставше-
гося без попечения родителей.
Глава местной администрации ___________________________     ___________________________

 (Подпись)                                                                                                 (Фамилия, имя, отчество)

Приложение № 7
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный, 
осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по организации 
и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных 

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

государственной услуги по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства 
в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание 

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

Бланк органа опеки и попечительства/организации, 
осуществляющей подготовку граждан

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

оставшегося без попечения родителей, на территорииРоссийской Федерации

от _____________20____г. №_______
Настоящее свидетельство выдано _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

в том, что он(а) с_____________г. по ________________г. прошел(ла)
подготовку лиц, желающих принять на  воспитание в  свою семью ребенка, оставшегося без попечения 
родителей, на территории Российской Федерации в ____________________________________

(полное наименование органа опеки и попечительства/организации, осуществляющей подготовку граждан)

по программе подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без 
попечения родителей, утвержденной  _____________________________________________

(наименование и реквизиты нормативного правового акта органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации)

Руководитель органа опеки
и попечительства/организации  ______________  __________________

(подпись)                                                                    (ФИО)

Приложение № 8
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

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

по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк Местной администрации внутригородского муниципального
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный

Дата составления акта

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать 
опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять 
детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Дата обследования «___»______________20__г.
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего обследование
_________________________________________________________________________
Проводилось обследование условий жизни __________________________________________ ;

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

документ, удостоверяющий личность: _______________________________________________
(серия, номер, когда и кем выдан)

Адрес места жительства ________________________________________________________
(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

Адрес места фактического проживания ______________________________________________
_________________________________________________________________________

(заполняется, если имеется подтвержденное регистрацией место пребывания, в том числе при наличии подтвержденного регистрацией места жительства. 
Указывается полный адрес места пребывания)

Образование ________________________________________________________________
Профессиональная деятельность __________________________________________________

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

Жилая площадь, на которой проживает  _____________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

составляет _______ кв. м, состоит из _______ комнат, размер каждой комнаты: _______ кв. м,
 _______ кв. м, _______ кв. м, на _______ этаже в _______ этажном доме.
Качество дома (в частности, кирпичный, панельный, деревянный; в нормальном состоянии, ветхий, аварий-
ный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон)  ________________________________
Благоустройство дома и жилой площади (в частности, водопровод, канализация, какое отопление, газ, ван-
на, лифт, телефон) ____________________________________________________________
Собственником (нанимателем) жилой площади является __________________________________

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

Основания, подтверждающие право пользования жилым помещением, срок права пользования жилым 
помещением________________________________________________________________

(заполняется, если жилое помещение находится в собственности иных лиц)

Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное):
__________________________________________________________________________
Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий, личных вещей__________
_________________________________________________________________________
На жилой площади проживают (зарегистрированы по месту жительства гражданина и (или) проживают фактически):

Фамилия, имя, отчество 
(при наличии)

Год 
рождения

Место работы, 
должность или место учебы

Родственное 
отношение

С какого времени проживает 
на данной жилой площади

Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина _______________________________
_________________________________________________________________________

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

Личные качества гражданина (в частности, особенности характера, общая культура; наличие опыта общения 
с детьми, необходимых знаний и навыков в воспитании детей; сведения о прохождении подготовки лиц, же-
лающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории 
Российской Федерации, психологического обследования гражданина; отношения между гражданином и  ре-
бенком, отношение к ребенку членов семьи гражданина, а также, если это возможно, желание самого ребенка)
________________________________________________________________________ .
Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ___________________________ .
Дополнительные данные обследования_____________________________________________ .
Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего 
гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных уста-
новленных семейным законодательством Российской Федерации формах ______________________
_________________________________________________________________________

(удовлетворительные/неудовлетворительные с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование ___________________________________________
______________________________________   ________________    ____________________

(уполномоченное должностное лицо органа опеки и попечительства субъекта 
Российской Федерации или органа местного самоуправления (если законом субъекта 
Российской Федерации органы местного самоуправления наделены полномочиями 

по опеке и попечительству в соответствии с федеральными законами)

                            (подпись)                                                                             (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение № 9
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

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

по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк Местной администрации внутригородского муниципального
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________ №  ______________________________________________________
(дата)

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

Рассмотрев заявление (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя), зарегистрированного (ой) 
по  адресу: (место жительства, пребывания), с  просьбой установить опеку (попечительство) над несовер-
шеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка), зарегистрированным (ой) по адресу: 
(место жительства, пребывания), в  связи с  тем, что мать несовершеннолетнего (фамилия, имя, отчество, 
место жительства либо пребывания матери; указать причину отсутствия родительского попечения над 
ребенком со  стороны матери либо основание для установления опеки (попечительства) по  заявлению 
с  указанием причины), отец ребенка (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания отца; 
указать причину отсутствия родительского попечения над ребенком со стороны отца либо основание для 
установления опеки (попечительства) по заявлению с указанием причины), руководствуясь статьями 31, 32 
(в случае попечительства статьей 33), 35 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьями 145, 146, 
148 Семейного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от  24.04.2008 № 48-ФЗ «Об  опеке 
и  попечительстве», статьей  13 Федерального закона от  24.04.2008 № 48-ФЗ «Об  опеке и  попечительстве» 
(в случае установления опеки (попечительства) по заявлению родителей),

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Установить опеку (попечительство) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата ро-

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

2. Назначить опекуном (попечителем) (фамилия, имя, отчество, дата рождения опекуна (попечителя)).
3. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).
Глава Местной администрации _______________     ____________________

(подпись)                                                                               (Ф.И.О.)

Приложение № 10
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

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

по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк Местной администрации внутригородского муниципального
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________ №  ______________________________________________________
(дата)

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

Рассмотрев заявление (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя), зарегистрированного (ой) 
по  адресу: (место жительства, пребывания), с  просьбой установить опеку (попечительство) над несовер-
шеннолетним (ей) (фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка), зарегистрированным (ой) по адресу: 
(место жительства, пребывания), в  связи с  тем, что мать несовершеннолетнего (фамилия, имя, отчество, 
место жительства либо пребывания матери; указать причину отсутствия родительского попечения над 
ребенком со стороны матери либо основание для установления опеки (попечительства) по заявлению с ука-
занием причины), отец ребенка (фамилия, имя, отчество, место жительства либо пребывания отца; указать 
причину отсутствия родительского попечения над ребенком со стороны отца либо основание для установ-
ления опеки (попечительства) по заявлению с указанием причины), учитывая, что (указать основание для 
отказа со ссылкой на документы: заключение, акт обследования, … и т. д.), руководствуясь Семейным ко-
дексом Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», 
Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 
несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспи-
тание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах, утвержденны-
ми Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осу-
ществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (указать ссылки на нормы 
права, соответствующие основанию отказа),

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Отказать в установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним (ей) (фамилия, имя, отче-

ство, дата рождения ребенка) по причине (указать причину).
2. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).
Глава Местной администрации _______________     ____________________

(подпись)                                                                               (Ф.И.О.)

Приложение № 11
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

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

по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Бланк Местной администрации внутригородского муниципального
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народный

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина <1>, 
о возможности гражданина быть усыновителем или опекуном (попечителем) <2>

Ф.И.О. (полностью, отчество –  при наличии) одного супруга _________________________________
Дата рождения: _________________ , зарегистрированный по адресу: (с указанием почтового индекса)
Ф.И.О. (полностью, отчество –  при наличии) второго супруга (при наличии либо в случае обращения обоих 
супругов) __________________________________________________________________
Дата рождения: _________________ , зарегистрированный по адресу: (с указанием почтового индекса)
Проживающий(щие) по адресу ____________   ________________________________________

(с указанием почтового индекса)

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей 
от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких 
родственников и  их отношение к  приему ребенка в  семью, характерологические особенности кандидата 
в  усыновители, опекуны (попечители), приемные родители, патронатные воспитатели); при усыновлении 
(удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удоче-
рение), при установлении опеки (попечительства) –  согласие всех совершеннолетних членов семьи с учетом 
мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим же-
лание стать опекуном (попечителем), на прием ребенка (детей) в семью).

Образование и профессиональная деятельность
Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствую-

щих принятию ребенка на воспитание в семью
Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение раз-

мера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе)
Мотивы для приема ребенка (детей) на воспитание в семью
Пожелания по кандидатуре ребенка (детей) (количество детей, пол, возраст, состояние здоровья и др.)
 _______________________________________________________________________

Заключение о возможности/невозможности 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя(–лей) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители) <3>:

(решение о возможности/невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опе-
куны (попечители) принимается с  учетом пожеланий граждан(ина) относительно количества и  состояния 
здоровья детей, в  случае принятия решения о  невозможности быть кандидатами(ом) в  усыновители или 
опекуны (попечители) должны быть указаны причины отказа <4>)
______________     ___________     _______________________________________________

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

<1> Гражданам, состоящим в зарегистрированном браке, оформляется одно заключение.
<2> Указывается в  зависимости от  выбранной формы семейного устройства. Если заключение офор-

млено на нескольких листах, листы должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены печатью органа, 
выдавшего заключение.

<3> Указывается в зависимости от выбранной формы семейного устройства.
<4> Указываются нормы нормативных правовых актов, в  соответствии с  которыми принято решение 

о невозможности граждан(ина) быть кандидатами(ом) в усыновители или опекуны (попечители)

Приложение № 12
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке 
и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание 
детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств 

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

опеки и попечительства в порядке, определяемом Правительством Российской 
Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 

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

 Журнал
учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение 

о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина 
или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина

Начат: _____________
Окончен: ______________

№
п/п

Ф.И.О., 
дата 

рождения

Место 
жительства 

(адрес, 
телефон 

(рабочий, 
домашний)

Семейное
положение

Перечень 
представленных 

документов

Результаты 
рассмотрения 

документов

Дата 
и результаты 

обследования 
условий 
жизни 

гражданина

Результаты 
рассмотрения 

обращения 
гражданина

Решение, 
принятое 

органом опеки 
и попечительства 

по заявлению 
гражданина

1 2 3 4 5 6 7 ^ 8 9

Приложение № 13
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

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

по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

Заключение
о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить 

(удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей от «__»__________20___ г.

Выдано  _________________________________________________________________
(наименование и адрес медицинской организации)

1. Наименование органа, куда представляется заключение ______________________________
2. Фамилия, имя, отчество  ____________________________________________________

(Ф.И.О. лица, намеревающегося усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или
патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

3. Пол (мужской/женский) ____________________________________________________
4. Дата рождения __________________________________________________________
5. Адрес места жительства ____________________________________________________
6. Заключение (ненужное зачеркнуть): ____________________________________________
Выявлено наличие (отсутствие) заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) 
ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью.
Председатель врачебной комиссии: ___________________  ___________________    ____________

(Ф.И.О.)                                                                          (подпись)                                                      (дата)

Приложение № 14
к Административному регламенту по предоставлению Местной администрацией 

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный 
округ Народный, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под 

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

по подбору, учету и подготовке органом опеки и попечительства в порядке, определяемом 
Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью 
на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах

ПИСЬМО

Местной администрации внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Народ-

ный
от «___»______________20__г.
Кому: ФИО 
Адрес: _______

Рассмотрев заявление и документы, установлено следующее: _____________________________
 _______________________________________________________________________

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

Принято решение: __________________________________________________________
(указывается решение о предоставлении государственной услуге)

Подписи:


