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СПЕЦИАЛЬНЫЙ ВЫПУСК
№ 3-11 (251-11). 20 апреля 2021 г.

Официальные документы 
МО Пискаревка

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
ВНУТРИГОРОДСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ
ПИСКАРЕВКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «20» апреля 2021 года  № 47-э

Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению государственной услуги 
по согласию органа опеки и попечительства 

на установление отцовства лица, не состоящего 
в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, 

признания ее недееспособной, невозможности 
установления места нахождения матери или 

в случае лишения ее родительских прав

В  соответствии с  Федеральным законом от  27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об  организации предоставления государствен-

ных и  муниципальных услуг», Федеральным законом Рос-

сийской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420–

79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петер-

бурге», Уставом МО Пискаревка, с учетом протеста прокурату-

ры Калининского района Санкт-Петербурга № 03–01–2021–

19 от 01.02.2021 г.,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент 

по предоставлению местной администрацией МО Пискарев-

ка, осуществляющей отдельное государственное полномо-

чие Санкт-Петербурга по организации и осуществлению дея-

тельности по опеке и попечительству, назначению и выпла-

те денежных средств на содержание детей, находящихся под 

опекой или попечительством, и денежных средств на содер-

жание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 

в Санкт-Петербурге, государственной услуги по согласию ор-

гана опеки и попечительства на установление отцовства ли-

ца, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти 

матери, признания ее недееспособной, невозможности уста-

новления места нахождения матери или в случае лишения 

ее родительских прав.

2. Опубликовать настоящее постановление в специальном 

выпуске муниципальной газеты «Пискаревка».

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий 

день после его официального опубликования.

4. С момента вступления в силу настоящего постановления 

признать утратившим силу постановление местной админис-

трации МО Пискаревка от 04.12.2012 № 82-э «Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению государ-

ственной услуги по согласию органа опеки и попечительства 

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

рью ребенка, в случае смерти матери, признания ее недееспо-

собной, невозможности установления места нахождения ма-

тери или в случае лишения ее родительских прав».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления 

оставляю за собой.

Глава местной администрации В. Б. Фильчаков

Приложение

к постановлению местной администрации МО Пискаревка

от «20» апреля 2021 года № 47-э

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению местной администрацией 
МО Пискаревка, осуществляющей отдельное 

государственное полномочие Санкт-Петербурга 
по организации и осуществлению деятельности 

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

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

переданных на воспитание в приемные семьи, 
в Санкт-Петербурге, государственной услуги 
по согласию органа опеки и попечительства 

на установление отцовства лица, не состоящего 
в браке с матерью ребенка, в случае смерти матери, 

признания ее недееспособной, невозможности 
установления места нахождения матери или 

в случае лишения ее родительских прав

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Администра-

тивного регламента являются отношения, возникающие меж-

ду заявителями и местной администрацией внутригородско-

го муниципального образования Санкт-Петербурга муници-

пальный округ Пискаревка (далее –  местная администрация) 

при предоставлении государственной услуги по согласию ор-

гана опеки и попечительства на установление отцовства лица, 

не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти ма-

тери, признания ее недееспособной, невозможности установ-

ления места нахождения матери или в случае лишения ее ро-

дительских прав (далее –  государственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги при-

ведена в Приложении № 1 к настоящему Административно-

му регламенту.

Информация о государственной услуге размещена в под-

системе «Портал «Государственные и муниципальные услу-

ги (функции) в Санкт-Петербурге» Межведомственной авто-

матизированной информационной системы предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронном ви-

де (далее –  Портал) (www.gu.spb.ru).

1.2. Заявителями являются как совершеннолетние, так 

и  несовершеннолетние граждане, имеющие намерение 

установить отцовство в  отношении несовершеннолетнего 

(далее –  заявитель).

Представлять интересы заявителя вправе доверенное ли-

цо, имеющее следующие документы:

документ, удостоверяющий личность 1;

документ, подтверждающий полномочия представителя 2.

1.3. Требования к порядку информирования о предостав-

лении государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:

1.3.1.1. Орган опеки и попечительства местной админист-

рации внутригородского муниципального образования Санкт-

Петербурга муниципальный округ Пискаревка (далее –  орган 

опеки и попечительства):

адрес: Санкт-Петербург, Пискаревский пр., д. 52, литера 

А, пом.38-Н;

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

ница с 9.00 до 16.45; перерыв с 13.00 до 13.48; выходные дни –  

суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, не-

посредственно предшествующего нерабочему празднично-

му дню, уменьшается на один час;

телефоны: (812)298–33–90; телефон/факс: (812)298–38–55;

адрес сайта и электронной почты: www.mo-piskarevka.spb.

ru, e-mail: mopiskarevka@yandex.ru.

1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное уч-

реждение «Многофункциональный центр предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг» (далее –  Многофунк-

циональный центр, МФЦ):

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

12, литера 0;

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

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

суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, не-

посредственно предшествующего нерабочему празднично-

му дню, уменьшается на один час;

актуальный перечень структурных подразделений Много-

функционального центра, места их нахождения, график ра-

боты 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. Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга:

адрес: 191144, Новгородская ул., д. 20, лит.А

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, пятни-

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

суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, не-

посредственно предшествующего нерабочему празднично-

му дню, уменьшается на один час.

1.3.1.4. При предоставлении государственной услуги орган 

опеки и попечительства вправе осуществлять межведомст-

венное информационное взаимодействие с:

1.3.1.4.1. Государственными казенными учреждения-

ми  –  Жилищными агентствами районов Санкт-Петербурга 

(далее –  ГКУ ЖА):

места нахождения ГКУ ЖА приведены в Приложении № 9 

к настоящему Административному регламенту;

график работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу –  до 17.00), пе-

рерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни –  суббота и воскре-

сенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, умень-

шается на один час.

1.3.1.4.2. 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, пятни-

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

суббота, воскресенье.

1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги зая-

вителям не требуется дополнительных обращений в иные ис-

полнительные органы государственной власти Санкт-Петер-

бурга и организации.

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных 

в  пункте  1.3.1 настоящего Административного регламен-

та, 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 орга-

нов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Ад-

министративного регламента, в электронном виде по адре-

сам электронной почты указанных органов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (органи-

заций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Административ-

ного регламента;

на Портале (www.gu.spb.ru);

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

на  официальных сайтах органов (организаций), указанных 

в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента;

1 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъяв-
ляются:

паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Фе-

дерации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмо-
тренное пунктом 125 Административного регламента Федеральной 
миграционной службы по предоставлению государственной услу-
ги по выдаче, замене паспортов гражданина Российской Федера-
ции, удостоверяющих личность гражданина Российской Федера-
ции на территории Российской Федерации, утвержденного прика-
зом МВД России от 16.11.2020 N773;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дей-
ствующим законодательством.

2 В качестве документа, подтверждающего полномочия предста-
вителя, 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 государствен-
ной услуги;

документ, подтверждающий право законного представителя вы-
ступать от имени заявителя (решение органа опеки и попечитель-
ства об установлении опеки или попечительства).

при личном обращении на  прием к  специалистам орга-

нов (организаций) (в дни и часы приема, если установлены);

в центре телефонного обслуживания Многофункциональ-

ного центра (812) 573–90–00;

при обращении к  инфоматам (инфокиоскам, инфопун-

ктам), размещенным в помещения структурных подразде-

лений Многофункционального центра;

на стендах в местах предоставления государственной услуги.

На стендах размещается следующая информация:

наименование государственной услуги;

перечень органов (организаций), участвующих в предостав-

лении государственной услуги;

график (режим) работы, телефоны, адреса электронной по-

чты органов (организаций), осуществляющих прием и кон-

сультации заявителей по вопросам предоставления государ-

ственной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в предостав-

лении государственной услуги;

контактная информация об органах (организациях), участву-

ющих в предоставлении государственной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;

последовательность посещения заявителем органов (ор-

ганизаций), участвующих в  предоставлении государствен-

ной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на получе-

ние государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения госу-

дарственной услуги, в том числе получаемых без участия за-

явителя;

образец заполненного заявления.

1.3.4. В целях доступности получения информации о по-

рядке предоставления государственной услуги для инвали-

дов органами (организациями), указанными в пункте 1.3.1 

настоящего Административного регламента, обеспечивается:

для лиц со стойким нарушением функции зрения:

выполнение информации крупным рельефным шрифтом 

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

льефно-точечным шрифтом Брайля;

обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных 

материалов (крупный шрифт или аудиофайлы);

для лиц со стойким нарушением функции слуха –  предо-

ставление государственной услуги с использованием русско-

го жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопе-

реводчика, либо специальных технических средств, обеспе-

чивающих синхронный сурдоперевод;

для лиц с одновременным стойким нарушением функций 

зрения и  слуха  –  предоставление государственной услуги 

по тифлосурдопереводу, включая обеспечение доступа тиф-

лосурдопереводчика, либо специальных технических средств, 

обеспечивающих синхронный тифлосурдоперевод.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: согласие ор-

гана опеки и попечительства на установление отцовства ли-

ца, не состоящего в браке с матерью ребенка, в случае смерти 

матери, признания ее недееспособной, невозможности уста-

новления места нахождения матери или в случае лишения 

ее родительских прав.

Краткое наименование государственной услуги: согласие ор-

гана опеки и попечительства на установление отцовства лица, 

не состоящего в браке с матерью ребенка.

2.2. Государственная услуга предоставляется местной ад-

министрацией, на  территории которой ребенок, в  отноше-

нии которого устанавливается отцовство, имеет регистра-

цию по месту жительства (пребывания), во взаимодействии 

с органами (организациями), указанными в пункте 1.3.1 на-

стоящего Административного регламента.

Должностным лицам запрещено требовать от  заявителя 

осуществления действий, в  том числе согласований, необ-

ходимых для получения государственной услуги и  связан-

ных с  обращением в  иные государственные органы, орга-

ны местного самоуправления и организации, за исключени-

ем получения услуг и получения документов и информации, 

полученных в результате предоставления таких услуг, вклю-

ченных в Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления государственных услуг, 

утвержденный постановлением Правительства Санкт-Петер-

бурга от 03.02.2012 № 93 «Об утверждении Перечня услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления исполнительными органами государственной влас-

ти Санкт-Петербурга государственных услуг и предоставля-

ются организациями, участвующими в предоставлении го-

сударственных услуг, и Порядка определения размера пла-

ты за их оказание».

2.3. Результатом предоставления государственной услу-

ги является:

издание местной администрацией постановления о согла-

сии либо об отказе в согласии на установление отцовства ли-

ца, не состоящего в браке с матерью ребенка.

Информирование заявителей о принятом органом опеки 

и попечительства решении осуществляется:

на бумажном носителе –  направление через отделения фе-

деральной почтовой связи (или вручение заявителю лично 

в органе опеки и попечительства) решения о предоставлении 

государственной услуги,

либо направление через отделения федеральной почто-

вой связи (или электронной почтой, в случае наличия отмет-

ки в заявлении) уведомления об отказе в предоставлении го-

сударственной услуги.

Выдача результата предоставления государственной услуги 

возможна на базе структурных подразделений МФЦ.

Результат предоставления государственной услуги не учи-

тывается в ведомственной информационной системе, в свя-

зи с ее отсутствием.

2.4. Срок предоставления государственной услуги:

местная администрация принимает решение о согласии ли-

бо об отказе в согласии на установление отцовства лица, не со-

стоящего в браке с матерью ребенка, в течение 30 дней со дня 

получения от заявителя заявления и документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирую-

щих отношения, возникающие в связи с предоставлением го-

сударственной услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от  06.10.2003 № 131-ФЗ "Об  общих 

принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации";

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

смотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 11.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и по-

печительстве";

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

ных данных";

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электрон-

ной подписи";

Федеральный закон от  27.07.2010 № 210-ФЗ "Об  органи-

зации предоставления государственных и  муниципальных 

услуг" (далее –  Федеральный закон № 210-ФЗ);

приказ Минпросвещения России от 10.01.2019 N4 "О реа-

лизации отдельных вопросов осуществления опеки и попе-

чительства в отношении несовершеннолетних граждан" (да-

лее –  Приказ Минпросвещения N4);

Закон Санкт-Петербурга от  31.10.2007 № 536–109 "О  на-

делении органов местного самоуправления в Санкт-Петер-

бурге отдельными государственными полномочиями Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности 

по опеке и попечительству, назначению и выплате денеж-

ных средств на содержание детей, находящихся под опекой 

или попечительством, и денежных средств на содержание де-

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

Петербурге";

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от  16.09.2008 N1182 "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";

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от  25.07.2011 № 1037 "О  Порядке разработки и  утвержде-

ния исполнительными органами государственной власти 

Санкт-Петербурга административных регламентов предо-

ставления государственных услуг (исполнения государствен-

ных функций)";

постановление Правительства Санкт-Петербурга 

от  23.12.2011 № 1753 "О  Порядке межведомственного ин-

формационного взаимодействия при предоставлении госу-

дарственных и муниципальных услуг исполнительными ор-

ганами государственной власти Санкт-Петербурга и органами 

местного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг 

государственных учреждений, подведомственных исполни-

тельным органам государственной власти Санкт-Петербур-

га, и других организаций, в которых размещается государст-

венное задание (заказ)" (далее –  постановление Правитель-

ства Санкт-Петербурга 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.

2.6.1. Перечень документов, необходимых в  соответст-

вии с нормативными правовыми актами для предоставле-

ния государственной услуги, подлежащих представлению 

заявителем:

заявление о получении согласия на установление отцовст-

ва лица, не состоящего в браке с матерью ребенка, по форме 

согласно Приложению № 2 к настоящему Административно-

му регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя (заяви-

телей) 3;

свидетельство о рождении ребенка, в отношении которого 

устанавливается отцовство, выданное органами исполнитель-

ной власти субъекта Российской Федерации, за исключением 

документов, выданных на территории Санкт-Петербурга;

свидетельство о смерти матери, выданное органами испол-

нительной власти субъекта Российской Федерации, за исклю-

чением документов, выданных на территории Санкт-Петер-

бурга;

решение суда о признании матери ребенка недееспособной;

решение суда о  лишении родительских прав матери ре-

бенка;

решение суда о признании матери ребенка безвестно от-

сутствующей;

документ, выданный органом внутренних дел по последне-

му известному месту жительства матери ребенка, подтвер-

ждающий невозможность установления ее места пребывания;

документы, содержащие данные органов регистрационного 

учета по месту жительства (пребывания) несовершеннолетне-

го на территории внутригородского муниципального образо-

вания Санкт-Петербурга, в случае отсутствия указанных све-

дений в Информационной городской базе данных "Населе-

ние. Жилой фонд" (справка о регистрации по месту житель-

ства граждан (форма 9), свидетельство о регистрации по ме-

сту жительства (форма 8), свидетельство о регистрации по ме-

3 В качестве документа, удостоверяющего личность, предъяв-
ляются:

паспорт гражданина Российской Федерации;
временное удостоверение личности гражданина Российской Фе-

дерации, выдаваемое на период оформления паспорта, предусмо-
тренное пунктом 125 Административного регламента Федеральной 
миграционной службы по предоставлению государственной услу-
ги по выдаче, замене паспортов гражданина Российской Федера-
ции, удостоверяющих личность гражданина Российской Федера-
ции на территории Российской Федерации, утвержденного прика-
зом МВД России от 16.11.2020 N773;

иные документы, удостоверяющие личность в соответствии с дей-
ствующим законодательством.

сту пребывания (форма 3) или решение суда об установлении 

места жительства или места пребывания);

заявление ребенка, достигшего возраста 10  лет, отража-

ющее его мнение по вопросу установления отцовства лица, 

не состоящего в браке с матерью ребенка.

2.6.2. В  случае если для предоставления государствен-

ной услуги необходима обработка персональных данных ли-

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

деральным законом обработка таких персональных данных 

может осуществляться с согласия указанного лица, при об-

ращении за получением государственной услуги заявитель 

дополнительно представляет документы, подтверждающие 

получение согласия указанного лица или его законного пред-

ставителя на обработку персональных данных указанного ли-

ца. Документы, подтверждающие получение согласия, могут 

быть представлены в том числе в форме электронного доку-

мента 4. Форма согласия на обработку персональных данных 

приведена в Приложении № 3 к настоящему Административ-

ному регламенту.

2.6.3. В  представляемых документах не  допускаются 

не  удостоверенные исправления, повреждения, нечитае-

мые части текста либо нечитаемые оттиски штампов и пе-

чатей, наличие которых 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 граждани-

на Российской Федерации и (или) иной документ, удостове-

ряющий 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 самоуправ-

ления, подведомственных им организаций и иных организа-

ций, и которые заявитель вправе представить 5:

свидетельство о рождении ребенка, в отношении которого 

устанавливается отцовство, выданное на территории Санкт-

Петербурга;

свидетельство о смерти матери, выданное на территории 

Санкт-Петербурга;

справка о регистрации по месту жительства несовершен-

нолетнего, в отношении которого устанавливается отцовство 

(в отношении жилых помещений, ведение регистрационного 

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

женной на жилищные организации, осуществляют Санкт-Пе-

тербургские государственные казенные учреждения –  район-

ные жилищные агентства).

2.7.1. Должностным лицам органа опеки и попечительст-

ва запрещено требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осущест-

вления действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предостав-

лением государственной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предостав-

ление государственной услуги, которые находятся в распоря-

жении органов, предоставляющих государственную услугу, 

иных государственных органов, органов местного самоуправ-

ления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвую-

щих в предоставлении государственной услуги, за исключе-

нием документов, включенных в определенный частью 6 ста-

тьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и ин-

формацию в органы, предоставляющие государственную услу-

гу, по собственной инициативе.

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

обходимых для получения государственной услуги и связан-

ных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением по-

лучения услуг и получения документов и информации, предо-

ставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю-

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

го закона № 210-ФЗ;

4)  представления документов и  информации, отсутствие 

и (или) недостоверность которых не указывались при пер-

воначальном отказе в  приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, либо в предо-

ставлении государственной услуги, за  исключением следу-

ющих случаев:

а)  изменение требований нормативных правовых актов, 

касающихся предоставления государственной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении госу-

дарственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государст-

венной услуги и документах, поданных заявителем после пер-

воначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, либо в предоставле-

нии государственной услуги и не включенных в представлен-

ный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение ин-

формации после первоначального отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной услу-

ги, либо в предоставлении государственной услуги;

4 Данное требование не распространяется на лиц, признанных без-
вестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахожде-
ния которых не установлено уполномоченным федеральным орга-
ном исполнительной власти.

5 В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и частью 6 статьи 7 
Федерального закона N210-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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г) выявление документально подтвержденного факта (при-

знаков) ошибочного или противоправного действия (бездей-

ствия) должностного лица органа, предоставляющего государ-

ственную услугу, муниципального служащего, работника мно-

гофункционального центра, работника организации, предус-

мотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, либо 

в предоставлении государственной услуги, о чем в письмен-

ном виде за подписью руководителя органа, предоставляю-

щего государственную услугу, руководителя многофункцио-

нального центра при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, либо руководителя организации, предусмотренной ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведом-

ляется заявитель, а также приносятся извинения за достав-

ленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и ин-

формации, электронные образы которых ранее были завере-

ны в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федераль-

ного закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесе-

ние отметок на такие документы либо их изъятие является не-

обходимым условием предоставления государственной или 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных фе-

деральными законами.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления государственной услуги:

2.8.1. наличие в представленных документах поврежде-

ний, которые не позволяют однозначно истолковать их со-

держание;

2.8.2. не указание заявителем в заявлении фамилии, име-

ни, отчества (последнее –  при наличии), адреса электронной 

почты, если ответ должен быть направлен в  форме элек-

тронного документа, или почтового адреса, если ответ дол-

жен быть направлен на бумажном носителе.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приоста-

новления и  (или) отказа в  предоставлении государствен-

ной услуги.

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государст-

венной услуги является:

непредставление необходимых документов, либо отсутст-

вие сведений в документах, перечисленных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента, подтверждающих 

право заявителя на получение государственной услуги, а так-

же представление заявителем неполных и(или) недостовер-

ных сведений и документов.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления 

государственной услуги действующим законодательством 

не предусмотрены.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и  обяза-

тельными для предоставления государственной услуги, в том 

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

даваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

государственной услуги, не предусмотрены действующим за-

конодательством.

2.11. Государственная пошлина или иная плата за предо-

ставление государственной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за пре-

доставление услуг, необходимых и обязательных для предо-

ставления государственной услуги, включая информацию 

о методиках расчета размера такой платы действующим за-

конодательством не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в  оче-

реди (при ее наличии) при подаче запроса 

о предоставлении государственной услуги, услуги организа-

ции, участвующей в предоставлении государственной услу-

ги, и при получении результата предоставления государст-

венной услуги:

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

явления и необходимых документов в органе опеки и попе-

чительства не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при получении документов в ор-

гане опеки и попечительства не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в  очереди при подаче заявления и  доку-

ментов в структурном подразделении МФЦ не должен пре-

вышать 15 минут;

срок ожидания в  очереди при получении документов 

в структурном подразделении МФЦ не должен превышать 

15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о пре-

доставлении государственной услуги, услуги организации, уча-

ствующей в предоставлении государственной услуги, в том чи-

сле в электронной форме:

2.14.1. При личном обращении заявителя в орган опеки 

и попечительства регистрация запроса о предоставлении госу-

дарственной услуги осуществляется сотрудником органа опе-

ки и попечительства в присутствии заявителя, которому вы-

дается расписка с присвоенным регистрационным номером.

Регистрация запроса заявителя осуществ-

ляется органом опеки и  попечительства 

в течение одного рабочего дня с момента получения орга-

ном опеки и попечительства документов, указанных в пун-

кте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме 

электронного документа и документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в структурное по-

дразделение МФЦ запрос о предоставлении государственной 

услуги регистрируется специалистом структурного подразде-

ления МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается рас-

писка с регистрационным номером, присвоенным межведом-

ственной автоматизированной информационной системой 

предоставления в Санкт-Петербурге государственных и му-

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

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставля-

ется государственная услуга, услуга, предоставляемая орга-

низацией, участвующей в предоставлении государственной 

услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной ин-

формации о порядке предоставления таких услуг, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов указанных объек-

тов в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции о социальной защите инвалидов.

2.15.1. Указанные помещения должны иметь площади, 

предусмотренные санитарными нормами и  требованиями 

к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабо-

чие места с использованием персональных компьютеров и ко-

пировальной техники, и места для приема посетителей, а так-

же 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 предостав-

лении государственной услуги и производству вспомогатель-

ных записей (памяток, пояснений).

Помещения структурных подразделений МФЦ должны от-

вечать требованиям, предусмотренным Правилами органи-

зации деятельности многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг, утвер-

жденными постановлением Правительства Российской Феде-

рации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил органи-

зации деятельности многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», а также 

иным требованиям, предусмотренным действующим зако-

нодательством.

2.15.2. Вход в  здание, в  котором предоставляются госу-

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

дован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании и режиме работы органа опеки 

и попечительства, предоставляющего государственную услу-

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

ную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обо-

значается с  помощью изменения фактуры наземного по-

крытия.

Должностные лица органа опеки и попечительства, предо-

ставляющего государственную услугу, осуществляют, при не-

обходимости, помощь инвалидам и иным маломобильным 

группам населения при их передвижении по помещениям, 

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

нии в доступной для них форме информации о порядке предо-

ставления государственной услуги, включая оформление не-

обходимых документов, о совершении других необходимых 

для получения государственной услуги действий, а также обес-

печение посадки в транспортное средство и высадки из него, 

в том числе с использованием кресла-коляски.

Личный уход за получателем государственной услуги из чи-

сла инвалидов и иных маломобильных групп населения (ме-

дицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, 

в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспе-

чивается инвалидом самостоятельно либо при помощи со-

провождающих лиц.

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется государст-

венная услуга (далее –  помещения), оборудуются информа-

ционными стендами или терминалами, содержащими све-

дения, указанные в пункте 1.3.3 настоящего Административ-

ного регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультиме-

дийной формах. Оформление визуальной, текстовой и (или) 

мультимедийной информации должно соответствовать оп-

тимальному зрительному и слуховому восприятию этой ин-

формации гражданами.

Помещения должны быть оборудованы устройствами для 

озвучивания визуальной, текстовой информации, оснаще-

ны знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля в соответствии с действующими стандартами выпол-

нения и размещения таких знаков, а также визуальными ин-

дикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, 

речевые сигналы в текстовую бегущую строку.

2.15.4. Помещения, в том числе вход и пути передвижения 

по помещениям, должны быть оборудованы пандусами, лиф-

тами (при необходимости), санитарно-техническими помеще-

ниями (доступными для инвалидов), расширенными прохо-

дами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов и иных маломобильных групп населения, а также 

специальными объемными тактильными плитками и покры-

тиями, обозначающими пути движения, повороты и препят-

ствия (перекрестки, ступени, лестницы, двери).

Двери в  помещениях, в  которых предоставляется госу-

дарственная услуга, не должны иметь порогов, препятству-

ющих движению 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 сто-

роне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и по-

ворота кресел-колясок.

2.15.5. С целью правильной и безопасной ориентации инва-

лидов и других маломобильных групп населения в помеще-

ниях на видных местах должны быть размещены тактильные 

мнемосхемы, отображающие план размещения данных по-

мещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

В помещениях должна быть предусмотрена система (уста-

новка) оповещения людей о пожаре.

Вход и  выход из  помещения оборудуются соответствую-

щими указателями с  автономными источниками беспере-

бойного питания.

2.15.6. На путях движения инвалидов и иных маломобиль-

ных групп населения в помещениях, где предоставляется го-

сударственная услуга, должны быть предусмотрены смежные 

с ними места отдыха и ожидания.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее 

одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-ко-

ляске или пользующегося костылями (тростью), а также для 

его сопровождающего.

2.15.7. Территория, прилегающая к местонахождению орга-

на опеки и попечительства, предоставляющего государствен-

ную услугу, оборудуется, по возможности, местами для пар-

ковки автотранспортных средств, включая автотранспортные 

средства инвалидов.

На территории на основных путях движения к зданию долж-

ны быть предусмотрены места отдыха, доступные для инвали-

дов и иных маломобильных групп населения, оборудованные 

скамейками, указателями, навесами и опознаваемые с помо-

щью изменения фактуры наземного покрытия.

2.15.8. Главой местной администрации обеспечивается со-

здание инвалидам следующих условий доступности объек-

тов в соответствии с требованиями, установленными зако-

нодательными и иными нормативными правовыми актами:

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и вы-

хода из них;

б) возможность самостоятельного передвижения по тер-

ритории объекта в  целях доступа к  месту предоставления 

государственной услуги, в  том числе с  помощью работни-

ков объекта, предоставляющих государственные услуги, ас-

систивных и вспомогательных технологий, а также сменно-

го кресла-коляски;

в)   возможность посадки в  транспорт-

ное 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 тер-

ритории объекта;

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

го, информирование инвалида о доступных маршрутах обще-

ственного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необ-

ходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инва-

лидов к объектам и государственным услугам, с учетом огра-

ничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование не-

обходимой для получения государственной услуги звуковой 

и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполнен-

ными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контраст-

ном фоне;

ж) обеспечение допуска на объект, в котором предоставля-

ется государственная услуга, собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, вы-

данного по форме и в порядке, утвержденном приказом Ми-

нистерства труда и социальной защиты населения Российской 

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

кумента, подтверждающего специальное обучение собаки-

проводника, и порядка его выдачи».

2.15.9. Руководителем органа опеки и попечительства обес-

печивается создание инвалидам следующих условий доступ-

ности услуг в соответствии с требованиями, установленными 

нормативными правовыми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получе-

ния в доступной для них форме информации о правилах пре-

доставления государственной услуги, в том числе об оформле-

нии необходимых для получения государственной услуги до-

кументов, о совершении ими других необходимых для полу-

чения услуги действий;

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимо-

сти, государственной услуги с использованием русского же-

стового языка, включая обеспечение допуска на объект сур-

допереводчика, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками органов и организаций, предо-

ставляющих государственные услуги в установленных сфе-

рах деятельности, иной необходимой инвалидам помощи 

органа местного самоуправления, предоставляющего госу-

дарственную услугу, в преодолении барьеров, мешающих по-

лучению 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-точеч-

ным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудио-

контура в местах ожидания и приема заявителей.

2.16. Показатели доступности и  качества государствен-

ных услуг

2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с органом 

опеки и  попечительства либо структурным подразделени-

ем МФЦ, участвующими в предоставлении государственной 

услуги –  не более 3.

2.16.2. Продолжительность взаимодействия должност-

ных лиц при предоставлении государственной услуги указа-

на в разделе III настоящего Административного регламента.

2.16.3. Способы предоставления государственной услу-

ги заявителю:

непосредственно при посещении органа опеки и попечи-

тельства;

в структурном подразделении МФЦ.

2.16.4. Предусмотрено информирование заявителя о ходе 

предоставления государственной услуги –  да.

По запросу заявителя орган опеки и попечительства предо-

ставляет информацию о ходе предоставления государствен-

ной услуги в устной, письменной или в электронной форме.

2.16.5. Способы информирования заявителя о результатах 

предоставления государственной услуги: в устной либо пись-

менной форме, в том числе через структурные подразделе-

ния МФЦ посредством МАИС ЭГУ путем направления уведом-

ления на электронную почту заявителя согласно волеизъявле-

нию заявителя, в соответствии с отметкой в заявлении; смс-

информирование посредством Межведомственной автома-

тизированной информационной системы предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг в электронном виде 

в Санкт-Петербурге.

2.16.6. Количество документов, необходимых для предо-

ставления заявителем в целях получения государственной 

услуги: от 2 до 6.

2.16.7. Осуществление органом опеки и  попечительства 

межведомственного взаимодействия при предоставлении 

государственной услуги возможно с ГКУ ЖА, КЗАГС.

2.16.8. Количество документов (информации), которые ор-

ган опеки и попечительства запрашивает без участия заяви-

теля –  от 0 до 3.

2.16.9. Услуги, необходимые и обязательные для предо-

ставления государственной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органи-

зациями, участвующими в предоставлении государственной 

услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

2.16.10. Количество административных процедур в рам-

ках предоставления государственной услуги, осуществляе-

мых в электронном виде –  не более 3.

2.16.11. Сроки предоставления государственной услуги ука-

заны в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

2.16.12. Предусмотрен порядок и формы контроля за пре-

доставлением государственной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций –  да.

Возможные способы оценки заявителями качества предо-

ставления государственных услуг:

посредством электронного опроса на Портале;

посредством электронного опроса с помощью информаци-

онных терминалов, расположенных в структурных подразде-

лениях МФЦ.

2.16.13. Выдача результата предоставления государствен-

ной услуги в части выдачи решения о предоставлении государ-

ственной услуги либо письма об отказе в предоставлении госу-

дарственной услуги предусмотрена на базе МФЦ.

2.16.14. Выдача результата предоставления государст-

венной услуги не  предусмотрена в  электронном виде че-

рез Портал.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особен-

ности предоставления государственных услуг в структурных 

подразделениях МФЦ и особенности предоставления государ-

ственных услуг в электронной форме.

2.17.1. Прием документов и выдача результата предостав-

ления государственной услуги в части выдачи решения о пре-

доставлении государственной услуги либо письма об отказе 

в  предоставлении государственной услуги могут быть осу-

ществлены на базе МФЦ.

При предоставлении государственной услуги структурные 

подразделения МФЦ осуществляют:

прием запросов заявителей о предоставлении государст-

венной услуги;

представление интересов заявителей при взаимодействии 

с органом опеки и попечительства, а также организациями, 

участвующими в предоставлении государственной услуги;

представление интересов органов, предоставляющих услу-

ги, при взаимодействии с заявителями;

информирование заявителей о порядке предоставления го-

сударственной услуги в структурных подразделениях МФЦ, 

о ходе выполнения запросов, о предоставлении государствен-

ной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предо-

ставлением государственной услуги;

взаимодействие с  органами, предоставляющими услуги, 

по вопросам предоставления государственной услуги, а так-

же организациями, участвующими в предоставлении госу-

дарственной услуги;

выдачу заявителям документов органов, предоставляю-

щих услуги, по результатам предоставления государствен-

ной услуги, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации;

прием, обработку информации из  информационных сис-

тем органов, предоставляющих услуги, и выдачу заявителям 

на основании такой информации документов, если это пред-

усмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предус-

мотрено федеральным законом;

обеспечение бесплатного доступа заявителей к  Порталу 

и федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и  муниципальных услуг 

(функций)» (далее –  федеральный Портал);

составление и выдачу заявителям документов на бумаж-

ном носителе, в соответствии с требованиями, установлен-

ными Правительством Российской Федерации.

В случае подачи документов в орган опеки и попечительст-

ва посредством структурного подразделения МФЦ работник 

структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 

документов, представленных для получения государствен-

ной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения;

проводит проверку полномочий лица, подающего доку-

менты;

проводит проверку соответствия документов требовани-

ям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административно-

го регламента;

осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого свя-

зываются единым уникальным идентификационным ко-

дом, позволяющим установить принадлежность докумен-

тов конкретному заявителю и виду обращения за государ-

ственной услугой;

заверяет электронное дело своей усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью;

направляет копии документов и реестр документов в ор-

ган опеки и  попечительства, предоставляющий государст-

венную услугу:

на  бумажных носителях (в  случае необходимости обяза-

тельного предоставления оригиналов документов) –  в тече-

ние трех рабочих дней со дня обращения заявителя в струк-

турное подразделение МФЦ.

В случае представления заявителем неполного комплекта 

документов либо несоответствия представленных докумен-

тов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Ад-

министративного регламента (далее –  несоответствующий 

комплект документов), работник структурного подразделе-

ния МФЦ, осуществляющий прием документов, разъясня-

ет заявителю содержание недостатков, выявленных в доку-

ментах, предлагает принять меры по их устранению и обра-

титься за предоставлением государственной услуги повторно.

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответ-

ствующего комплекта документов, а Административным ре-

гламентом не предусмотрены основания для отказа в прие-

ме документов, работник структурного подразделения МФЦ, 

осуществляющий прием документов, предлагает заявителю 

собственноручно сделать соответствующую запись на заяв-

лении или заполнить сопроводительное письмо к комплек-

ту документов.

По  окончании приема документов работник структурно-

го подразделения МФЦ выдает заявителю расписку в прие-

ме документов.

Если заявитель отказался от  подачи заявления и  потре-

бовал возврата представленных документов после отправ-

ления электронного дела в  орган опеки и  попечительства, 

но до направления комплекта документов на бумажных но-

сителях в орган опеки и попечительства, работник структурно-

го подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, 

предлагает заявителю написать заявление на отзыв обраще-

ния, забирает расписку у заявителя (в случае ее наличия), по-

сле чего возвращает предоставленные заявителем докумен-

ты. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает соответствующий ста-

тус электронного дела.

Если заявитель потребовал возврата предоставленных до-

кументов после направления электронного обращения и ком-

плекта документов на бумажном носителе в орган опеки и по-

печительства, работник структурного подразделения МФЦ, 

осуществляющий прием документов, предлагает заявителю 

обратиться непосредственно в орган опеки и попечительства.

Должностное лицо органа опеки и попечительства, ответ-

ственное за предоставление государственной услуги, по ре-

зультатам рассмотрения представленных заявителем доку-

ментов, направляет необходимые документы (справки, пись-

ма, 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 предо-

ставлении) заявителю государственной услуги.

Не допускается возврат документов заявителя органом опе-

ки и попечительства в структурные подразделения МФЦ без 

рассмотрения.

2.17.2. Особенности предоставления государственной услу-

ги в электронной форме.

Заявитель может получить информацию о порядке предо-

ставления государственной услуги, в том числе в электронной 

форме на Портале (www.gu.spb.ru).

Доступ к  сведениям о  способах предоставления государ-

ственной услуги, порядку предоставления государственной 

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

димых для предоставления государственной услуги докумен-

тов, к форме заявления и формам иных документов выполня-

ется без предварительной авторизации заявителя на Портале. 

Заявитель может ознакомиться с формой заявления и иных 

документов, необходимых для получения государственной 

услуги, платежными реквизитами и информацией об обяза-

тельном заполнении сведений, идентифицирующих платеж 

заявителя (если услугой предусмотрена уплата государствен-

ной пошлины или иного обязательного платежа) на Порта-

ле и на федеральном Портале, при необходимости сохранить 

их на компьютере.

Возможность подачи заявления в электронной форме по-

средством Портала будет осуществляться в соответствии с рас-

поряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 

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

полнительными органами государственной власти Санкт-Пе-

тербурга государственных услуг в электронном виде».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-

стративных процедур (действий), требования к порядку их вы-

полнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Прием и регистрация заявлений и документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги

3.1.1. События (юридические факты), являющиеся осно-

ванием для начала административной процедуры: заявле-

ние заявителя в орган опеки и попечительства по месту жи-

тельства (пребывания) по форме согласно Приложению № 2 

к настоящему Административному регламенту с приложени-

ем документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Ад-

министративного регламента.

3.1.2. Ответственным за выполнение административной 

процедуры является специалист органа опеки и попечитель-

ства, ответственный за прием заявлений и документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги.

3.1.3. Содержание и продолжительность выполнения ад-

министративной процедуры.

Специалист органа опеки и  попечительства, ответствен-

ный за  прием заявления и  документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, при обращении за-

явителей:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителей;

консультирует заявителя о порядке оформления заявления 

и проверяет правильность его оформления. По просьбе заяви-

теля, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных 

причин собственноручно оформить заявление, заявление мо-

жет быть оформлено специалистом местной администрации, 

ответственным за прием документов, о чем на заявлении де-

лается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет 

соответствия перечню документов, указанных в пунктах 2.6, 

2.7 настоящего Административного регламента;

в случае предоставления при личном обращении заявителя 

неполного комплекта документов делает на заявлении запись 

"О предоставлении неполного комплекта документов проин-

формирован". Факт ознакомления заявителя с записью заве-

ряется его подписью. Если при этом заявитель отказался от по-

дачи заявления и потребовал возврата предоставленных до-

кументов, делает на заявлении запись "Настоящее заявление 

отозвано, документы возвращены заявителю" и возвращает 

предоставленные заявителем документы;

ксерокопирует документы (в  случае необходимости) для 

формирования личного дела;

фиксирует факт приема заявлений и документов в журнале 

регистрации на бумажном носителе или в информационной 

системе органа опеки и попечительства в электронном виде;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указа-

нием их перечня и даты приема (расписка не выдается в слу-

чае поступления документов по почте, а также по информа-

ционным системам общего пользования);

в случае необходимости направления межведомственных 

запросов в исполнительные органы государственной власти 

(организации) Санкт-Петербурга, иные государственные ор-

ганы и организации о предоставлении необходимых сведений 

(документов), а также получение ответов на них (далее –  меж-

ведомственный запрос) передает копию заявления с отмет-

кой о необходимости подготовки межведомственных запро-

сов специалисту органа опеки и попечительства, ответствен-

ному за подготовку и направление межведомственных запро-

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

зованием единой системы межведомственного электронно-

го взаимодействия.

Продолжительность административной процедуры 

не должна превышать одного рабочего дня.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный 

за прием заявлений и документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ 

на бумажных носителях (в случае необходимости обязатель-

ного представления оригиналов документов);

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет 

соответствия перечню документов, указанных в пунктах 2.6, 


