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Официальные документы 
МО Пискаревка

Приложение № 1
к административному регламенту 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ОСВОБОЖДЕНИЮ ОПЕКУНА 

ИЛИ ПОПЕЧИТЕЛЯ ОТ ИСПОЛНЕНИЯ ИМИ СВОИХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Обращение заявителя за предоставлением государст-
венной услуги 

Оформление запроса через портал государст-
венных услуг www.gu.spb.ru

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

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

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

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

(в течение 1 рабочего дня)

определяет 
предмет 

обращения

устанавливает 
личность зая-

вителя
 и его полно-

мочия;

консультирует за-
явителя о порядке 
оформления заяв-
ления и проверяет  
правильность его 

оформления

проверяет наличие 
документов и дает их 

оценку на предмет 
соответствия перечню 

документов, указанных 
в пункте 2.6, 2.7 настоя-
щего административно-

го регламента

ксерокопирует 
документы (в 
случае необ-
ходимости), 

заверяет копии 
документов

передает комплект документов 
заявителя для принятия решения

 специалисту органа опеки и попечи-
тельства, ответственному за подготовку 

проекта постановления

выдает заявителю 
расписку о при-
еме документов 
с указанием их 
перечня и даты 

приема

фиксирует факт приема документов, указан-
ных в пункте 2.6., 2.7  настоящего администра-

тивного регламента, в журнале регистрации 

Административная процедура № 2
издание постановления местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка

(не более 12 рабочих дней со дня предоставления документов) 

Административная процедура № 3
Передача заявителю результата предоставления государственной услуги

Выдача результата в МФЦ
(3 дня)

Направление результата 
по почте

(3 рабочих дня)

Направление результата 
в эл. форме

(1 рабочий день)

Выдача результата 
в органе опеки 

и попечительства

Приложение № 2
к административному регламенту 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

Главе местной администрации внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга муниципальный 
округ Пискаревка
от ___________________________________,

(ФИО*)

Адрес места жительства (пребывания):
индекс  ________________________________
 _____________________________________
 ________________  тел. __________________
Паспорт № __________ выдан  ______________
 _____________________________________
Адрес электронной почты ____________________

Заявление
Я являюсь опекуном / попечителем  _________________________________________________
 ________________________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество, дату рождения опекаемого/подопечного)

проживающего по адресу  _______________________________________________________,
(указать адрес места жительства опекаемого/подопечного)

_________________________ на основании постановления № ___________ от  _____________
 _______________________________________________________________________.

(указать наименование органа опеки и попечительства)

Прошу освободить меня от исполнения мною обязанностей опекуна/попечителя в связи с  ______________
 ________________________________________________________________________

(указать причину, послужившую основанием к освобождению)

Обязуюсь не позднее трех дней с момента, когда мне стало известно о прекращении опеки или попечительства, 
представить в орган опеки и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, об исполь-
зовании имущества подопечного и об управлении имуществом подопечного с приложением документов (копий то-
варных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых сумм и других платежных документов).

Дата «_____» _____________ 20____ г. Подпись ___________________________
О принятом решении прошу проинформировать письменно /устно/ (нужное подчеркнуть)

 В ОМС  ________________________________________________  района Санкт-Петербурга
 В Многофункциональном центре  _______________________________  района Санкт-Петербурга

*отчество указывается при его наличии
Приложение № 3

к административному регламенту 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных6

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)

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.

 ________________________________________________________________________
(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 пре-
доставления 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 данных, ко-
торые необходимы для предоставления государственной услуги, включая: сбор, запись, систематизацию, накопле-
ние, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, пре-
доставление, 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 № 4

к административному регламенту 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 освобождению опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ПИСКАРЕВКА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_____________________  № ___________
 (дата)

Об освобождении опекуна или попечителя от исполнения ими своих обязанностей
Рассмотрев заявление опекуна или попечителя (фамилия, имя, отчество), зарегистрированного(ой) по адре-

су: (место регистрации, жительства) ребенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего), 
зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации, жительства), проживающего по адресу: (место прожива-
ния), с просьбой об освобождении от исполнения им своих обязанностей, руководствуясь п. п. 1, 2 ст. 39 Граждан-
ского кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 N48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Освободить опекуна (или попечителя) (фамилия, имя, отчество) от исполнения им своих обязанностей в отно-

шении подопечного ребенка (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место жительства).
2. Обязать (фамилия, имя, отчество заявителя) представить в орган опеки и попечительства отчет в письмен-

ной форме за предыдущий год о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении имуще-
ством подопечного с приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых 
сумм и других платежных документов), не позднее трех дней с момента, когда ему стало известно о прекраще-
нии опеки или попечительства,

3. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).
Глава местной администрации МО Пискаревка _________________________

 (фамилия, имя, отчество*)

*отчество указывается при его наличии

Заявление принято:
__________________

(дата)

и зарегистрировано
под №   _____________
Специалист: 
__________________

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ПИСКАРЕВКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от «30» марта 2021 года  № 33-э

Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению 

государственной услуги по назначению 
и выплате денежных средств на содержание 

детей, находящихся под опекой или 
попечительством, и денежных средств 

на содержание детей в приемных семьях
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Федеральным за-
коном Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об  общих принципах организации местного самоу-
правления в Российской Федерации», Законом Санкт-
Петербурга от 23.09.2009 № 420–79 «Об организации 
местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Уста-
вом МО Пискаревка, с учетом протеста прокуратуры Ка-
лининского района Санкт-Петербурга № 03–01–2021–
23 от 01.02.2021 г.,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный ре-

гламент по предоставлению местной администраци-
ей МО Пискаревка, осуществляющей отдельное го-
сударственное полномочие Санкт-Петербурга по  ор-
ганизации и  осуществлению деятельности по  опеке 
и  попечительству, назначению и  выплате денежных 
средств на содержание детей, находящихся под опе-
кой или попечительством, и денежных средств на со-
держание детей, переданных на воспитание в прием-
ные семьи, в Санкт-Петербурге, государственной услу-
ги по назначению и выплате денежных средств на со-
держание детей, находящихся под опекой или попечи-
тельством, и денежных средств на содержание детей 
в приемных семьях.

2. Опубликовать настоящее постановление в специ-
альном выпуске муниципальной газеты «Пискаревка».

3. Настоящее постановление вступает в силу на сле-
дующий день после его официального опубликования.

4. С момента вступления в силу настоящего поста-
новления признать утратившим силу постановление 
местной администрации МО Пискаревка от 04.12.2012 
№ 87-э «Об  утверждении Административного регла-
мента по  предоставлению государственной услуги 
по назначению и выплате денежных средств на содер-
жание детей, находящихся под опекой или попечитель-
ством, и денежных средств на содержание детей в при-
емных семьях».

5. Контроль за выполнением настоящего постанов-
ления оставляю за собой.

Глава местной администрации В. Б. Фильчаков

Приложение
к постановлению местной 

администрации МО Пискаревка
от «30» марта 2021 года № 33-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 назначению и выплате денежных средств 

на содержание детей, находящихся под опекой 

или попечительством, и денежных средств 
на содержание детей в приемных семьях

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Адми-

нистративного регламента являются отношения, воз-
никающие между заявителями и местной админист-
рацией внутригородского муниципального образова-
ния Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискарев-
ка (далее –  местная администрация) при предоставле-
нии государственной услуги по назначению и выплате 
денежных средств на содержание детей, находящихся 
под опекой или попечительством, и денежных средств 
на содержание детей в приемных семьях (далее –  го-
сударственная услуга).

Блок-схема предоставления государственной услуги 
приведена в Приложении № 1 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

Информация о  государственной услуге размещена 
в  подсистеме «Портал «Государственные и  муници-
пальные услуги (функции) в Санкт-Петербурге» Меж-
ведомственной автоматизированной информацион-
ной системы предоставления государственных и му-
ниципальных услуг в электронном виде (далее –  Пор-
тал) (www.gu.spb.ru).

1.2. Заявителями являются: граждане Российской 
Федерации, назначенные в  порядке, установленном 
действующим законодательством Российской Феде-
рации, опекунами или попечителями, исполняющими 
свои обязанности возмездно по договору о приемной 
семье (далее –  заявители).

Представлять интересы заявителя вправе доверен-
ное лицо, имеющее следующие документы:

документ, удостоверяющий личность 1;
документ, подтверждающий полномочия предста-

вителя2.
1.3. Требования к порядку информирования о пре-

доставлении государственной услуги.
1.3.1. В  предоставлении государственной услуги 

участвуют:
1.3.1.1. Орган опеки и попечительства местной ад-

министрации внутригородского муниципального об-
разования Санкт-Петербурга муниципальный округ 
Пискаревка (далее –  орган опеки и попечительства):

адрес: Санкт-Петербург, Пискаревский пр., д. 52, ли-
тера А, пом.38-Н;

график работы: понедельник  –  четверг с  9.00 
до  18.00, пятница с  9.00 до  16.45; перерыв с  13.00 
до 13.48; выходные дни –  суббота, воскресенье. Про-

1 В качестве документа, удостоверяющего личность, 
предъявляются:

– паспорт гражданина Российской Федерации;
– временное удостоверение личности гражданина 

Российской Федерации, выдаваемое на период офор-
мления паспорта, предусмотренное пунктом 125 Ад-
министративного регламента Федеральной миграци-
онной службы по предоставлению государственной 
услуги по выдаче, замене паспортов гражданина Рос-
сийской Федерации, удостоверяющих личность гражда-
нина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом МВД России от 
16.11.2020 N 773;

– иные документы, удостоверяющие личность в со-
ответствии с действующим законодательством.

2 В качестве документа, подтверждающего полно-
мочия представителя, предъявляются:

– документ, оформленный в соответствии с действу-
ющим законодательством, подтверждающий наличие 
у представителя права действовать от лица заявителя, 
и определяющий условия и границы реализации права 
представителя на получение государственной услуги;

– документ, подтверждающий право законного 
представителя выступать от имени заявителя (реше-
ние органа опеки и попечительства об установлении 
опеки или попечительства).

должительность рабочего дня, непосредственно пред-
шествующего нерабочему праздничному дню, умень-
шается 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 казен-
ное учреждение «Многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее –  Многофункциональный 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. Про-
должительность рабочего дня, непосредственно пред-
шествующего нерабочему праздничному дню, умень-
шается на один час;

актуальный перечень структурных подразделений 
Многофункционального центра, места их нахожде-
ния, график работы и справочные телефоны указаны 
на Портале в разделе «Многофункциональные цент-
ры предоставления государственных и  муниципаль-
ных 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-Пе-

тербурга:
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, 

пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48; вы-
ходные дни  –  суббота, воскресенье. Продолжитель-
ность рабочего дня, непосредственно предшеству-
ющего нерабочему праздничному дню, уменьшает-
ся на один час.

1.3.1.4. При предоставлении государственной услу-
ги орган опеки и  попечительства вправе осуществ-
лять межведомственное информационное взаимо-
действие с:

1.3.1.4.1. Государственными казенными учрежде-
ниями –  Жилищными агентствами районов Санкт-Пе-
тербурга (далее –  ГКУ ЖА):

места нахождения ГКУ ЖА приведены в Приложении 
№ 6 к настоящему Административному регламенту;

график работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу –  до 17.00), 
перерыв с  13.00 до  13.48, выходные дни  –  суббота 
и воскресенье. Продолжительность рабочего дня, не-
посредственно предшествующего нерабочему празд-
ничному дню, уменьшается на один час.

1.3.1.4.2. Органами местного самоуправления Санкт-
Петербурга.

адреса, справочные телефоны для консультаций гра-
ждан и график работы внутригородских муниципаль-
ных образований Санкт-Петербурга, приведены на офи-
циальном сайте Администрации Санкт-Петербурга в се-
ти Интернет: https://www.gov.spb.ru/gov/self_gov/.

1.3.2. Перед предоставлением государственной 
услуги заявителям не требуется дополнительных об-
ращений в иные исполнительные органы государствен-
ной власти Санкт-Петербурга и организации.

1.3.3. Информацию об органах (организациях), ука-
занных в пункте 1.3.1 настоящего Административно-
го регламента, по вопросам предоставления государ-
ственной услуги, а также сведения о ходе предостав-
ления государственной услуги, заявители могут полу-
чить следующими способами (в следующем порядке):

направление запросов в письменном виде по адре-
сам органов (организаций), указанных в пункте 1.3.1 
настоящего Административного регламента, в  элек-
тронном виде по адресам электронной почты указан-
ных органов (организаций);

по справочным телефонам специалистов органов (ор-
ганизаций), указанных в пункте 1.3.1 настоящего Адми-
нистративного регламента;

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

тернет» на официальных сайтах органов (организаций), 
указанных в пункте 1.3.1 настоящего Административ-
ного регламента;

при личном обращении на прием к специалистам ор-
ганов (организаций) (в дни и часы приема, если уста-
новлены);

в центре телефонного обслуживания Многофункци-
онального центра (812) 573-90-00;

при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфо-
пунктам), размещенным в помещения структурных по-
дразделений Многофункционального центра;

на стендах в местах предоставления государствен-
ной услуги.

На стендах размещается следующая информация:
наименование государственной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в пре-

доставлении государственной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса элек-

тронной почты органов (организаций), осуществляю-
щих прием и  консультации заявителей по  вопросам 
предоставления государственной услуги;

адреса органов (организаций), участвующих в пре-
доставлении государственной услуги;

контактная информация об  органах (организаци-
ях), участвующих в  предоставлении государствен-
ной услуги;

порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем орга-

нов (организаций), участвующих в  предоставлении 
государственной услуги;

перечень категорий граждан, имеющих право на по-
лучение государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения 
государственной 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), указанны-
ми в пункте 1.3.1 настоящего Административного ре-
гламента обеспечивается:

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

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

обеспечение выпуска альтернативных форматов пе-
чатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы);

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

для лиц с  одновременным стойким нарушением 
функций зрения и слуха –  предоставление государст-
венной услуги по тифлосурдопереводу, включая обес-
печение доступа тифлосурдопереводчика, либо специ-
альных технических средств, обеспечивающих синхрон-
ный тифлосурдоперевод.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги: на-

значение и  выплата денежных средств на  содержа-
ние детей, находящихся под опекой или попечитель-
ством, и денежных средств на содержание детей в при-
емных семьях, в виде ежемесячной денежной выпла-
ты на содержание несовершеннолетнего.

Краткое наименование государственной услуги: на-
значение и выплата денежных средств на содержание 
подопечного.

2.2. Государственная услуга предоставляется орга-
ном опеки и попечительства во взаимодействии с ор-

ганами (организациями), указанными в пункте 1.3.1 на-
стоящего Административного регламента.

Должностным лицам органов опеки и попечительст-
ва запрещено требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы мест-
ного самоуправления и организации, за исключением 
получения услуг и получения документов и информа-
ции, полученных в результате предоставления таких 
услуг, включенных в Перечень услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставле-
ния государственных услуг, утвержденный постанов-
лением Правительства Санкт-Петербурга от 03.02.2012 
№ 93 «Об утверждении Перечня услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставле-
ния исполнительными органами государственной влас-
ти Санкт-Петербурга государственных услуг и предо-
ставляются организациями, участвующими в предо-
ставлении государственных услуг, и Порядка опреде-
ления размера платы за их оказание».

2.3. Результатом предоставления государственной 
услуги является:

издание местной администрацией постановления 
о назначении и выплате денежных средств на содер-
жание подопечного, либо об отказе в таком назначе-
нии и выплате денежных средств на содержание по-
допечного;

выплата денежных средств на содержание подопеч-
ных в приемных семьях;

Информирование заявителей о  принятом органом 
опеки и попечительства решении осуществляется:

на бумажном носителе –  направление через отделе-
ния федеральной почтовой связи (или вручение заяви-
телю лично в органе опеки и попечительства) решения 
о предоставлении государственной услуги,

либо направление через отделения федеральной по-
чтовой связи (или электронной почтой, в случае нали-
чия отметки в заявлении) уведомления об отказе в пре-
доставлении государственной услуги.

Выдача результата предоставления государствен-
ной услуги возможна на базе структурных подразде-
лений МФЦ.

Результат предоставления государственной услуги 
не  учитывается в  ведомственной информационной 
системе, в связи с ее отсутствием.

2.4. Срок предоставления государственной услуги:
местная администрация принимает решение о на-

значении и выплате денежных средств, либо об отка-
зе в назначении и выплате денежных средств на содер-
жание подопечного ребенка в течение 10 рабочих дней 
со дня получения от заявителя заявления и докумен-
тов, указанных в пункте 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регу-
лирующих отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением государственной услуги:

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

щих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 11.04.2008 № 48-ФЗ «Об опе-
ке и попечительстве»;

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

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и  му-
ниципальных услуг» (далее  –  Федеральный закон 
№ 210-ФЗ);

Закон Санкт-Петербурга от  31.10.2007 № 536–109 
«О  наделении органов местного самоуправления 
в  Санкт-Петербурге отдельными государственными 
полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осу-
ществлению деятельности по опеке и попечительству, 
назначению и выплате денежных средств на содержа-
ние детей, находящихся под опекой или попечитель-
ством, и денежных средств на содержание детей, пе-
реданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-
Петербурге»;

Закон Санкт-Петербурга от 22.11.2011 N728–132 «Со-
циальный кодекс Санкт-Петербурга»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от 02.07.2014 N561»О реализации главы 4 «Социаль-
ная поддержка детей-сирот, детей, оставшихся без по-
печения родителей, переданных на усыновление (удо-
черение), под опеку или попечительство, в приемную 
семью» Закона Санкт-Петербурга «Социальный кодекс 
Санкт-Петербурга»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повыше-
нию качества предоставления государственных услуг 
на базе многофункционального центра предоставления 
государственных услуг в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от 25.07.2011 № 1037 «О Порядке разработки и утвер-
ждения исполнительными органами государственной 
власти Санкт-Петербурга административных регламен-
тов предоставления государственных услуг (исполне-
ния государственных функций)»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга 
от 23.12.2011 № 1753 «О Порядке межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставле-
нии государственных и муниципальных услуг исполни-
тельными органами государственной власти Санкт-Пе-
тербурга и органами местного самоуправления в Санкт-
Петербурге, а также услуг государственных учрежде-
ний, подведомственных исполнительным органам го-
сударственной власти Санкт-Петербурга, и других ор-
ганизаций, в  которых размещается государственное 
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 межведомст-
венного взаимодействия при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг в Санкт-Петербурге»;

распоряжение Правительства Санкт-Петербурга 
от  29.04.2013 № 34-рп «О  мерах по  реализации ста-
тей 7 и 7.1 Федерального закона «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.6.1. Перечень документов, необходимых в  со-
ответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, подлежащих 
представлению заявителями.

документ, удостоверяющий личность заявителя 
(заявителей)3;

3  В качестве документа, удостоверяющего личность, 
предъявляются:

– паспорт гражданина Российской Федерации;
– временное удостоверение личности гражданина 

Российской Федерации, выдаваемое на период офор-
мления паспорта, предусмотренное пунктом 125 Ад-
министративного регламента Федеральной миграци-
онной службы по предоставлению государственной 
услуги по выдаче, замене паспортов гражданина Рос-
сийской Федерации, удостоверяющих личность гражда-
нина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденного приказом МВД России от 
16.11.2020 N 773;

– иные документы, удостоверяющие личность в со-
ответствии с действующим законодательством.
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заявление о предоставлении мер социальной поддер-
жки на содержание детей, переданных под опеку или 
попечительство, в приемную семью, по форме соглас-
но Приложению № 2 к настоящему Административно-
му регламенту

документы, содержащие данные органов регистраци-
онного учета подопечного ребенка на территории вну-
тригородского муниципального образования Санкт-Пе-
тербурга, в случае отсутствия указанных сведений в Ин-
формационной городской базе данных «Население. Жи-
лой фонд» (справка о регистрации по месту жительства 
граждан (форма 9), свидетельство о регистрации по ме-
сту жительства (форма 8), свидетельство о регистра-
ции по месту пребывания (форма 3) или решение суда 
об установлении места жительства или места пребыва-
ния) в отношении подопечного ребенка;

справка из субъекта Российской Федерации, где по-
допечный ребенок (обучающийся) имеет постоянную 
регистрацию по месту жительства, о неполучении ана-
логичных выплат по месту его постоянной регистра-
ции (в случае если подопечный ребенок (обучающий-
ся) имеет регистрацию в  Санкт-Петербурге по  месту 
пребывания);

акт исполнительного органа государственной власти 
субъекта Российской Федерации или органа местного 
самоуправления о назначении опекуна или попечите-
ля (в отношении подопечного ребенка в случае, если 
опека или попечительство назначены в другом субъ-
екте Российской Федерации);

справка об обучении из государственного образова-
тельного учреждения, осуществляющего в качестве ос-
новной цели своей деятельности образовательную де-
ятельность по образовательным программам началь-
ного общего, основного общего и(или) среднего обще-
го образования, предоставляется в течение трех дней 
со дня ее получения (в отношении обучающегося);

договоры об открытии на имя подопечного счетов 
в кредитных организациях.

2.6.2. В  случае если для предоставления государ-
ственной услуги необходима обработка персональ-
ных данных лица, не являющегося заявителем, и если 
в соответствии с федеральным законом обработка та-
ких персональных данных может осуществляться с со-
гласия указанного лица, при обращении за получени-
ем государственной услуги заявитель дополнительно 
представляет документы, подтверждающие получение 
согласия указанного лица или его законного предста-
вителя на обработку персональных данных указанно-
го лица. Документы, подтверждающие получение со-
гласия, могут быть представлены в том числе в фор-
ме электронного документа4.  Форма согласия на об-
работку персональных анных приведена в Приложе-
нии № 3 к настоящему Административному регламенту.

2.6.3. В представляемых документах не допускаются 
не удостоверенные исправления, повреждения, нечи-
таемые части текста либо нечитаемые оттиски штам-
пов и печатей, наличие которых не позволяет одноз-
начно толковать их содержание.

Документы, прилагаемые к заявлению, представля-
ются в оригиналах или нотариально заверенных копиях, 
копии документов, не заверенные нотариально, пред-
ставляются с предъявлением оригиналов.

Документы, прилагаемые к заявлению, после копи-
рования возвращаются заявителю.

При обращении за предоставлением государствен-
ной услуги в структурные подразделения Многофункци-
онального центра заявителю необходимо предоставить 
паспорт гражданина Российской Федерации и  (или) 
иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необхо-
димых в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами для предоставления государственной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении иных исполнительных 
органов, федеральных органов исполнительной влас-
ти и органов государственных внебюджетных фондов, 
органов исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации и органов местного самоуправления, под-
ведомственных им организаций и иных организаций, 
и которые заявитель вправе представить5:

сведения о регистрации несовершеннолетнего по ме-
сту пребывания или месту жительства в Санкт-Петер-
бурге (в отношении жилых помещений, ведение реги-
страционного учета граждан по месту жительства в ко-
торых в части, возложенной на жилищные организа-
ции, осуществляют ГКУ ЖА);

акт органа опеки и попечительства об установлении 
опеки или попечительства, выданный органами мест-
ного самоуправления Санкт-Петербурга.

2.7.1. Должностным лицам органа опеки и попечи-
тельства запрещено требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осу-
ществления действий, представление или осуществле-
ние которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами, регулирующими отношения, возникаю-
щие в связи с предоставлением государственной услуги;

2) представления документов и информации, в том 
числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за  предоставление муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомст-
венных государственным органам или органам местно-
го самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, за исключением до-
кументов, включенных в определенный частью 6 ста-
тьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень доку-
ментов. Заявитель вправе представить указанные до-
кументы и информацию в органы, предоставляющие 
муниципальную услугу, по собственной инициативе.

3) осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения государственной 
услуги и связанных с обращением в иные государст-
венные органы, органы местного самоуправления, ор-
ганизации, за исключением получения услуг и получе-
ния документов и информации, предоставляемых в ре-
зультате предоставления таких услуг, включенных в пе-
речни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального за-
кона № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсут-
ствие и  (или) недостоверность которых не  указыва-
лись при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги, либо в  предоставлении государственной 
услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых ак-
тов, касающихся предоставления государственной услу-
ги, после первоначальной подачи заявления о предо-
ставлении государственной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении го-
сударственной услуги и документах, поданных заяви-
телем после первоначального отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления государст-
венной услуги, либо в предоставлении государствен-
ной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

в) истечение срока действия документов или измене-
ние информации после первоначального отказа в при-

4 Данное требование не распространяется на лиц, 
признанных безвестно отсутствующими, и на разы-
скиваемых лиц, место нахождения которых не уста-
новлено уполномоченным федеральным органом ис-
полнительной власти.

5 В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 и ча-
стью 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ заяви-
тель вправе представить указанные документы в фор-
ме документа на бумажном носителе или в форме элек-
тронного документа по собственной инициативе.

еме документов, необходимых для предоставления го-
сударственной услуги, либо в предоставлении государ-
ственной услуги;

г) выявление документально подтвержденного фак-
та (признаков) ошибочного или противоправного дей-
ствия (бездействия) должностного лица органа, предо-
ставляющего государственную услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи  16 Федерального закона № 210-ФЗ, при пер-
воначальном отказе в  приеме документов, необхо-
димых для предоставления государственной услуги, 
либо в предоставлении государственной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя орга-
на, предоставляющего государственную услугу, руко-
водителя многофункционального центра при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, либо ру-
ководителя организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляет-
ся заявитель, а также приносятся извинения за достав-
ленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе докумен-
тов и информации, электронные образы которых ра-
нее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключе-
нием случаев, если нанесение отметок на такие доку-
менты либо их изъятие является необходимым услови-
ем предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги, и иных случаев, установленных федераль-
ными законами.

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

2.8.1. наличие в представленных документах повре-
ждений, которые не позволяют однозначно истолко-
вать их содержание;

2.8.2. не указание заявителем в заявлении фами-
лии, имени, отчества (последнее –  при наличии), ад-
реса электронной почты, если ответ должен быть на-
правлен в форме электронного документа, или почто-
вого адреса, если ответ должен быть направлен на бу-
мажном носителе.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для прио-
становления и (или) отказа в предоставлении государ-
ственной услуги.

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении го-
сударственной услуги является:

непредставление необходимых документов, ли-
бо отсутствие сведений в  документах, перечислен-
ных в пункте 2.6 настоящего Административного ре-
гламента, подтверждающих право заявителя на  по-
лучение государственной услуги, а также представле-
ние заявителем неполных и(или) недостоверных све-
дений и документов;

наличия события, указанного в пунктах 2 и 3 статьи 16 
Закона Санкт-Петербурга от 22.11.2011 N728–132 «Со-
циальный кодекс Санкт-Петербурга».

2.9.2. Основания для приостановления предостав-
ления государственной услуги действующим законо-
дательством не предусмотрены.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственной 
услуги, в том числе сведения о документе (докумен-
тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, уча-
ствующими в предоставлении государственной услуги, 
не предусмотрены действующим законодательством.

2.11. Государственная пошлина или иная плата 
за  предоставление государственной услуги не  взи-
мается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления государственной услуги, включая 
информацию о методиках расчета размера такой платы 
действующим законодательством не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди (при 
ее наличии) при подаче запроса о предоставлении го-
сударственной услуги, услуги организации, участвую-
щей в предоставлении государственной услуги, и при 
получении результата предоставления государствен-
ной услуги:

срок ожидания в очереди (при ее наличии) при пода-
че заявления и необходимых документов в органе опе-
ки и попечительства не должен превышать 15 минут;

срок ожидания в очереди при получении докумен-
тов в органе опеки и попечительства не должен пре-
вышать 15 минут;

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

срок ожидания в очереди при получении докумен-
тов в структурном подразделении МФЦ не должен пре-
вышать 15 минут.

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

2.14.1. При личном обращении заявителя в  орган 
опеки и попечительства регистрация запроса о предо-
ставлении государственной услуги осуществляется со-
трудником органа опеки и попечительства в присутст-
вии заявителя, которому выдается расписка с присво-
енным регистрационным номером.

Регистрация запроса заявителя осуществляется орга-
ном опеки и попечительства в течение одного рабоче-
го дня с момента получения органом опеки и попечи-
тельства документов, указанных в пункте 2.6 настояще-
го Административного регламента, в форме электрон-
ного документа и документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в струк-
турное подразделение МФЦ запрос о предоставлении 
государственной услуги регистрируется специалистом 
структурного подразделения МФЦ в присутствии заяви-
теля, которому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной автома-
тизированной информационной системой предостав-
ления в Санкт-Петербурге государственных и муници-
пальных услуг в электронном виде (далее –  МАИС ЭГУ).

2.15. Требования к помещениям, в которых предо-
ставляется государственная услуга, услуга, предостав-
ляемая организацией, участвующей в предоставлении 
государственной услуги, к месту ожидания и приема за-
явителей, размещению и оформлению визуальной, тек-
стовой и мультимедийной информации о порядке пре-
доставления таких услуг, в том числе к обеспечению до-
ступности для инвалидов указанных объектов в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов.

2.15.1. Указанные помещения должны иметь площа-
ди, предусмотренные санитарными нормами и требо-
ваниями к рабочим (офисным) помещениям, где обо-
рудованы рабочие места с использованием персональ-
ных компьютеров и копировальной техники, и места 
для приема посетителей, а также должны быть обо-
рудованы стульями и столами, стендами, на которых 
должна быть размещена информация, указанная в пун-
кте 1.3.3 настоящего Административного регламента, 
должны иметь писчие принадлежности (бланки заяв-
лений, авторучки, бумагу) для заполнения заявления 
о предоставлении государственной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений).

Помещения структурных подразделений МФЦ долж-
ны отвечать требованиям, предусмотренным Прави-
лами организации деятельности многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и му-
ниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от  22.12.2012 
№ 1376 «Об  утверждении Правил организации дея-

тельности многофункциональных центров предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», а так-
же иным требованиям, предусмотренным действую-
щим законодательством.

2.15.2. Вход в здание, в котором предоставляются го-
сударственные услуги (далее –  здание), должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию о наименовании и режиме 
работы органа опеки и попечительства, предоставля-
ющего государственную услугу, а также тактильной схе-
мой (табличкой), дублирующей данную информацию.

Для лиц с нарушением функции зрения вход в зда-
ние обозначается с помощью изменения фактуры на-
земного покрытия.

Должностные лица органа опеки и попечительства, 
предоставляющего государственную услугу, осуществ-
ляют, при необходимости, помощь инвалидам и иным 
маломобильным группам населения при их передви-
жении по помещениям, в том числе при входе в здание 
и выходе из него, в получении в доступной для них фор-
ме информации о порядке предоставления государст-
венной услуги, включая оформление необходимых до-
кументов, о совершении других необходимых для полу-
чения 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 услу-
ги из числа инвалидов и иных маломобильных групп 
населения (медицинские процедуры, помощь в приня-
тии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигие-
нических процедур) обеспечивается инвалидом само-
стоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется го-
сударственная услуга (далее –  помещения), оборуду-
ются информационными стендами или терминалами, 
содержащими сведения, указанные в пункте 1.3.3 на-
стоящего Административного регламента, в визуаль-
ной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Офор-
мление визуальной, текстовой и (или) мультимедий-
ной информации должно соответствовать оптималь-
ному зрительному и слуховому восприятию этой ин-
формации гражданами.

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

2.15.4. Помещения, в том числе вход и пути пере-
движения по помещениям, должны быть оборудова-
ны пандусами, лифтами (при необходимости), санитар-
но-техническими помещениями (доступными для ин-
валидов), расширенными проходами, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов 
и иных маломобильных групп населения, а также спе-
циальными объемными тактильными плитками и по-
крытиями, обозначающими пути движения, повороты 
и препятствия (перекрестки, ступени, лестницы, двери).

Двери в помещениях, в которых предоставляется го-
сударственная услуга, не должны иметь порогов, пре-
пятствующих движению инвалидов и  иных маломо-
бильных групп населения.

В помещениях, в которых предоставляется государ-
ственная услуга, должно быть обеспечено беспрепят-
ственное передвижение и  разворот кресел-колясок, 
размещение столов в стороне от входа с учетом бес-
препятственного подъезда и поворота кресел-колясок.

2.15.5. С целью правильной и безопасной ориента-
ции инвалидов и других маломобильных групп насе-
ления в помещениях на видных местах должны быть 
размещены тактильные мнемосхемы, отображаю-
щие план размещения 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 соответст-
вующими указателями с автономными источниками 
бесперебойного питания.

2.15.6. На путях движения инвалидов и иных мало-
мобильных групп населения в помещениях, где предо-
ставляется государственная услуга, должны быть пред-
усмотрены смежные с ними места отдыха и ожидания.

В  местах ожидания должно быть предусмотрено 
не менее одного места для инвалида, передвигающе-
гося на кресле-коляске или пользующегося костылями 
(тростью), а также для его сопровождающего.

2.15.7. Территория, прилегающая к местонахожде-
нию органа опеки и попечительства, предоставляюще-
го государственную услугу, оборудуется, по возможно-
сти, 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 населе-
ния, оборудованные скамейками, указателями, наве-
сами и опознаваемые с помощью изменения фактуры 
наземного покрытия.

2.15.8. Главой местной администрации обеспечива-
ется создание инвалидам следующих условий доступ-
ности объектов в соответствии с требованиями, уста-
новленными законодательными и иными норматив-
ными правовыми актами:

а) возможность беспрепятственного входа в объек-
ты и выхода из них;

б)  возможность самостоятельного передвижения 
по территории объекта в целях доступа к месту предо-
ставления государственной услуги, в том числе с помо-
щью работников объекта, предоставляющих государст-
венные услуги, ассистивных и вспомогательных техно-
логий, 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 необходимо-
сти, с помощью работников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие на-
рушения функции зрения и самостоятельного передви-
жения по территории объекта;

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

е)  надлежащее размещение носителей информа-
ции, необходимой для обеспечения беспрепятствен-
ного доступа инвалидов к объектам и государствен-
ным услугам, с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности, в том числе дублирование необходимой для по-
лучения государственной услуги звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной тексто-
вой и графической информации знаками, выполнен-
ными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на кон-
трастном фоне;

ж) обеспечение допуска на объект, в котором пре-
доставляется государственная услуга, собаки-провод-
ника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение, выданного по  форме и  в  по-
рядке, утвержденном приказом Министерства труда 
и социальной защиты населения Российской Федера-
ции от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы до-
кумента, подтверждающего специальное обучение со-
баки-проводника, и порядка его выдачи».

2.15.9. Руководителем органа опеки и попечитель-
ства обеспечивается создание инвалидам следую-
щих условий доступности услуг в соответствии с тре-
бованиями, установленными нормативными право-
выми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для 
получения в  доступной для них форме информации 

о  правилах предоставления государственной услуги, 
в том числе об оформлении необходимых для полу-
чения государственной услуги документов, о  совер-
шении ими других необходимых для получения услу-
ги действий;

б)  предоставление инвалидам по  слуху, при необ-
ходимости, государственной услуги с  использовани-
ем русского жестового языка, включая обеспечение 
допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопе-
реводчика;

в)  оказание работниками органов и  организаций, 
предоставляющих государственные услуги в установ-
ленных сферах деятельности, иной необходимой ин-
валидам помощи органа местного самоуправления, 
предоставляющего государственную услугу, в преодо-
лении барьеров, мешающих получению ими услуг на-
равне с другими лицами;

г) наличие копий документов, объявлений, инструк-
ций о порядке предоставления государственной услу-
ги (в том числе на информационном стенде), выпол-
ненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на кон-
трастном фоне, а также аудиоконтура в местах ожида-
ния и приема заявителей.

2.16. Показатели доступности и  качества государ-
ственных услуг

2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с ор-
ганом опеки и попечительства либо структурным по-
дразделением МФЦ, участвующими в предоставлении 
государственной услуги –  не более 3.

2.16.2. Продолжительность взаимодействия долж-
ностных лиц при предоставлении государственной услу-
ги указана в разделе III настоящего Административно-
го регламента.

2.16.3. Способы предоставления государственной 
услуги заявителю:

непосредственно при посещении органа опеки и по-
печительства;

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 го-
сударственной услуги в устной, письменной или в элек-
тронной форме.

2.16.5. Способы информирования заявителя о  ре-
зультатах 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 соответствии с отметкой в заявлении; смс-информи-
рование посредством Межведомственной автоматизи-
рованной информационной системы предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электрон-
ном виде в Санкт-Петербурге.

2.16.6. Количество документов, необходимых для 
предоставления заявителем в целях получения госу-
дарственной услуги: от 4 до 6.

2.16.7. Осуществление органом опеки и попечитель-
ства межведомственного взаимодействия при предо-
ставлении государственной услуги возможно с ГКУ ЖА, 
органами местного самоуправления Санкт-Петербурга.

2.16.8. Количество документов (информации), ко-
торые орган опеки и попечительства запрашивает без 
участия заявителя –  от 0 до 2.

2.16.9. Услуги, необходимые и  обязательные для 
предоставления государственной услуги, в  том чи-
сле сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в предо-
ставлении государственной услуги, действующим зако-
нодательством не предусмотрены.

2.16.10. Количество административных проце-
дур в рамках предоставления государственной услу-
ги, осуществляемых в электронном виде –  не более 3.

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

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

Возможные способы оценки заявителями качества 
предоставления 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 государ-
ственной услуги в части выдачи решения о предостав-
лении государственной услуги либо письма об отказе 
в предоставлении государственной услуги предусмо-
трена на базе МФЦ.

2.16.14. Выдача результата предоставления госу-
дарственной услуги не предусмотрена в электронном 
виде через Портал.

2.17. Иные требования, в  том числе учитываю-
щие особенности предоставления государственных 
услуг в  структурных подразделениях МФЦ и  особен-
ности предоставления государственных услуг в элек-
тронной форме.

2.17.1. Прием документов и выдача результата пре-
доставления государственной услуги в части выдачи ре-
шения о предоставлении государственной услуги либо 
письма об отказе в предоставлении государственной 
услуги могут быть осуществлены на базе МФЦ.

При предоставлении государственной услуги струк-
турные подразделения МФЦ осуществляют:

прием запросов заявителей о предоставлении госу-
дарственной услуги;

представление интересов заявителей при взаимодей-
ствии с органом опеки и попечительства, а также орга-
низациями, участвующими в предоставлении государ-
ственной услуги;

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

информирование заявителей о порядке предоставле-
ния государственной услуги в структурных подразделе-
ниях МФЦ, о ходе выполнения запросов, о предоставле-
нии государственной услуги, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением государственной услуги;

взаимодействие с  органами, предоставляющими 
услуги, по вопросам предоставления государственной 
услуги, а также организациями, участвующими в пре-
доставлении государственной услуги;

выдачу заявителям документов органов, предостав-
ляющих услуги, по результатам предоставления госу-
дарственной услуги, если иное не предусмотрено зако-
нодательством Российской Федерации;

прием, обработку информации из информационных 
систем органов, предоставляющих услуги, и выдачу за-
явителям на основании такой информации документов, 
если это предусмотрено соглашением о взаимодейст-
вии и иное не предусмотрено федеральным законом;

обеспечение бесплатного доступа заявителей к Пор-
талу и  федеральной государственной информацион-
ной системе «Единый портал государственных и  му-
ниципальных услуг (функций)» (далее  –  федераль-
ный Портал);

составление и выдачу заявителям документов на бу-
мажном носителе, в соответствии с требованиями, уста-
новленными Правительством Российской Федерации.

В случае подачи документов в орган опеки и попе-
чительства посредством структурного подразделения 
МФЦ работник структурного подразделения МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, представленных для 
получения государственной услуги, выполняет следу-
ющие действия:

определяет предмет обращения;

проводит проверку полномочий лица, подающе-
го документы;

проводит проверку соответствия документов требо-
ваниям, указанным в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента;

осуществляет сканирование представленных доку-
ментов, формирует электронное дело, все документы 
которого связываются единым уникальным идентифи-
кационным кодом, позволяющим установить принад-
лежность документов конкретному заявителю и виду 
обращения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей усиленной квали-
фицированной электронной подписью;

направляет копии документов и реестр документов 
в орган опеки и попечительства, предоставляющий го-
сударственную услугу:

на бумажных носителях (в случае необходимости обя-
зательного предоставления оригиналов документов) –  
в течение трех рабочих дней со дня обращения заяви-
теля в структурное подразделение МФЦ.

В случае представления заявителем неполного ком-
плекта документов либо несоответствия представлен-
ных документов требованиям, установленным пун-
ктом  2.6 настоящего Административного регламен-
та (далее  –  несоответствующий комплект докумен-
тов), работник структурного подразделения МФЦ, 
осуществляющий прием документов, разъясняет за-
явителю содержание недостатков, выявленных в до-
кументах, предлагает принять меры по  их устране-
нию и обратиться за предоставлением государствен-
ной услуги повторно.

В случае, когда заявитель настаивает на приеме не-
соответствующего комплекта документов, а Админи-
стративным регламентом не предусмотрены основа-
ния для отказа в приеме документов, работник струк-
турного подразделения МФЦ, осуществляющий при-
ем документов, предлагает заявителю собственно-
ручно сделать соответствующую запись на заявлении 
или заполнить сопроводительное письмо к комплек-
ту документов.

По окончании приема документов работник структур-
ного подразделения МФЦ выдает заявителю расписку 
в приеме документов.

Если заявитель отказался от подачи заявления и по-
требовал возврата представленных документов после 
отправления электронного дела в орган опеки и попе-
чительства, но до направления комплекта документов 
на бумажных носителях в орган опеки и попечительст-
ва, работник структурного подразделения МФЦ, осу-
ществляющий прием документов, предлагает заяви-
телю написать заявление на отзыв обращения, заби-
рает расписку у заявителя (в случае ее наличия), после 
чего возвращает предоставленные заявителем доку-
менты. При этом в МАИС ЭГУ устанавливает соответст-
вующий статус электронного дела.

Если заявитель потребовал возврата предоставлен-
ных документов после направления электронного обра-
щения и комплекта документов на бумажном носите-
ле в орган опеки и попечительства, работник структур-
ного подразделения МФЦ, осуществляющий прием до-
кументов, предлагает заявителю обратиться непосред-
ственно в орган опеки и попечительства.

Должностное лицо органа опеки и попечительства, от-
ветственное за предоставление государственной услу-
ги, по результатам рассмотрения представленных за-
явителем документов, направляет необходимые до-
кументы (справки, письма, решения и др.) в структур-
ное подразделение МФЦ для их последующей переда-
чи заявителю:

на  бумажном носителе  –  в  срок не  более трех ра-
бочих дней со дня принятия решения о предоставле-
нии (отказе в предоставлении) заявителю государст-
венной услуги.

Не допускается возврат документов заявителя орга-
ном опеки и попечительства в структурные подразде-
ления МФЦ без рассмотрения.

2.17.2. Особенности предоставления государствен-
ной услуги в электронной форме.

Заявитель может получить информацию о  поряд-
ке предоставления государственной услуги, в том чи-
сле в электронной форме на Портале (www.gu.spb.ru).

Доступ к сведениям о способах предоставления го-
сударственной услуги, порядку предоставления госу-
дарственной услуги, в том числе, в электронной форме, 
перечню необходимых для предоставления государст-
венной услуги документов, к форме заявления и фор-
мам иных документов выполняется без предваритель-
ной авторизации заявителя на Портале. Заявитель мо-
жет ознакомиться с формой заявления и иных докумен-
тов, необходимых для получения государственной услу-
ги, платежными реквизитами и информацией об обя-
зательном заполнении сведений, идентифицирующих 
платеж заявителя (если услугой предусмотрена упла-
та государственной пошлины или иного обязательного 
платежа) на Портале и на федеральном Портале, при не-
обходимости сохранить их на компьютере.

Возможность подачи заявления в электронной фор-
ме посредством Портала будет осуществляться в соот-
ветствии с распоряжением Правительства Санкт-Петер-
бурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по пере-
ходу на предоставление исполнительными органами 
государственной власти Санкт-Петербурга государст-
венных услуг в электронном виде».

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

3.1. Прием и  регистрация заявлений и  докумен-
тов, необходимых для предоставления государствен-
ной услуги

3.1.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процеду-
ры: заявление заявителя в орган опеки и попечитель-
ства по месту жительства (пребывания) несовершен-
нолетнего по форме согласно Приложению № 2 к насто-
ящему Административному регламенту и документы, 
указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Администра-
тивного регламента.

3.1.2. Ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является специалист органа опеки 
и попечительства, ответственный за прием заявлений 
и документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной услуги.

3.1.3. Содержание и продолжительность выполне-
ния административной процедуры.

Специалист органа опеки и попечительства, ответст-
венный за прием заявления и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, при 
обращении заявителей:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителей;
консультирует заявителя о порядке оформления за-

явления и проверяет правильность его оформления. 
По  просьбе заявителя, не  способного по  состоянию 
здоровья либо в силу иных причин собственноручно 
оформить заявление, заявление может быть офор-
млено специалистом местной администрации, ответ-
ственным за прием документов, о чем на заявлении 
делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и  дает их оценку 
на  предмет соответствия перечню документов, ука-
занных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административ-
ного регламента;

в случае предоставления при личном обращении зая-
вителя неполного комплекта документов делает на за-
явлении запись «О предоставлении неполного комплек-
та документов проинформирован». Факт ознакомления 

заявителя с записью заверяется его подписью. Если при 
этом заявитель отказался от подачи заявления и потре-
бовал возврата предоставленных документов, делает 
на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, 
документы возвращены заявителю» и возвращает пре-
доставленные 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  попечи-
тельства в электронном виде;

выдает заявителю расписку о  приеме докумен-
тов с указанием их перечня и даты приема (расписка 
не выдается в случае поступления документов по по-
чте, а  также по  информационным системам общего 
пользования);

в случае необходимости направления межведомст-
венных запросов в исполнительные органы государст-
венной власти (организации) Санкт-Петербурга, иные 
государственные органы и организации о предоставле-
нии необходимых сведений (документов), а также по-
лучение ответов на них (далее –  межведомственный 
запрос) передает копию заявления с отметкой о необ-
ходимости подготовки межведомственных запросов 
специалисту органа опеки и попечительства, ответст-
венному за подготовку и направление межведомствен-
ных запросов, а также получение ответов на них, в том 
числе с использованием единой системы межведомст-
венного электронного взаимодействия.

Продолжительность административной процедуры 
не должна превышать одного рабочего дня.

Специалист органа опеки и попечительства, ответст-
венный за прием заявлений и документов, необходи-
мых для предоставления государственной услуги, по-
средством МФЦ:

получает копии документов и  реестр документов 
из МФЦ на бумажных носителях (в случае необходи-
мости обязательного представления оригиналов до-
кументов);

проверяет наличие документов и  дает их оценку 
на  предмет соответствия перечню документов, ука-
занных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административ-
ного регламента, определяет необходимость осущест-
вления межведомственных запросов, о чем на заявле-
нии делается соответствующая запись;

фиксирует факт приема документов, указанных в пун-
ктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламен-
та, в журнале регистрации на бумажном носителе или 
в информационной системе органа опеки и попечитель-
ства в электронном виде;

в случае необходимости направления межведомст-
венных запросов передает копию заявления с отметкой 
о необходимости подготовки межведомственных за-
просов специалисту органа опеки и попечительства, от-
ветственному за подготовку и направление межведом-
ственных запросов, а также получение ответов на них;

в  случае отсутствия необходимости направления 
межведомственных запросов передает комплект до-
кументов специалисту органа опеки и попечительства, 
ответственному за подготовку проекта решения органа 
опеки и попечительства.

3.1.4. Критерием принятия решения в рамках адми-
нистративной процедуры является соответствие ком-
плекта документов, требованиям, установленным на-
стоящим Административным регламентом.

3.1.5. Результат административной процедуры:
принятие заявления и документов.
3.1.6. Способ фиксации результата выполнения ад-

министративной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале ре-

гистрации на бумажном носителе или в информаци-
онной системе органа опеки и попечительства в элек-
тронном виде.

3.2. Подготовка и направление межведомственных 
запросов о представлении документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, находя-
щихся в распоряжении иных органов государственной 
власти и организаций

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процедуры: 
регистрация поданного заявления и приложенных к не-
му документов, отсутствие в представленных заявите-
лем документах документов, указанных в пункте 2.7 на-
стоящего Административного регламента.

3.2.2. В рамках административной процедуры спе-
циалист органа опеки и попечительства, ответственный 
за подготовку, направление межведомственных запро-
сов и получение ответов на них, осуществляет следую-
щие административные действия:

определяет состав документов (информации), под-
лежащих получению по межведомственным запросам, 
и органы (организации), в которые должны быть на-
правлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных за-
просов;

при необходимости представляет проекты межве-
домственных запросов на  подпись лицу, уполномо-
ченному подписывать межведомственные запросы, 
в том числе с использованием электронной подписи;

направляет межведомственные запросы в:
– ГКУ ЖА (запрашивается справка о  регистрации 

по месту жительства несовершеннолетнего формы 9 
в отношении жилых помещений, ведение регистраци-
онного учета граждан по месту жительства, в которых 
в части, возложенной на жилищные организации, осу-
ществляют ГКУ ЖА);

– Органы местного самоуправления Санкт-Петер-
бурга (запрашивается акт органа опеки и попечитель-
ства об установлении опеки или попечительства, вы-
данный органами местного самоуправления Санкт-
Петербурга);

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

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

передает полученные документы (информацию) спе-
циалисту органа опеки и попечительства, ответствен-
ному за подготовку проекта постановления о назначе-
нии и выплате денежных средств на содержание детей, 
находящихся под опекой или попечительством, и де-
нежных средств на содержание детей в приемных се-
мьях, либо об отказе в назначении и выплате денеж-
ных средств.

Межведомственный запрос должен содержать сле-
дующие сведения:

наименование органа (организации), направляюще-
го межведомственный запрос;

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

наименование услуги, для предоставления которой 
необходимо представление документа и(или) инфор-
мации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре государственных услуг или рее-
стре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового ак-
та, которыми установлено представление документа 
и(или) информации, необходимой для предоставле-
ния услуги, и указание на реквизиты данного норма-
тивного правового акта;

сведения, необходимые для представления докумен-
та и(или) информации, установленные настоящим Ад-
министративным регламентом предоставления госу-
дарственной услуги или регламентом предоставле-
ния услуги, а также сведения, предусмотренные нор-
мативными правовыми актами как необходимые для 
представления таких документов и(или) информации;


