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3.3.3.4. По результатам обследования у граждани-
на, который по состоянию здоровья не может самосто-
ятельно осуществлять и защищать свои права и испол-
нять свои обязанности, составляется акт обследования 
условий жизни гражданина, постоянно проживающего 
на территории Российской Федерации по форме, утвер-
жденной Приказ Минпросвещения России от 16.01.2019 
N17 «О реализации отдельных вопросов по временной 
передаче детей, находящихся в организациях для де-
тей-сирот и детей, оставшихся без попечения родите-
лей, в семьи граждан, постоянно проживающих на тер-
ритории Российской Федерации».

По результатам обследования у гражданина, жела-
ющего быть помощником совершеннолетнего дееспо-
собного гражданина, составляется акт обследования ус-
ловий жизни гражданина, выразившего желание стать 
опекуном или попечителем совершеннолетнего неде-
еспособного или не полностью дееспособного гражда-
нина по форме, утвержденной Приказом Минздравсоц-
развития РФ от 08.08.2011 N891н «О реализации пун-
кта 17 Правил подбора, учета и подготовки граждан, 
выразивших желание стать опекунами или попечите-
лями совершеннолетних недееспособных или не полно-
стью дееспособных граждан, утвержденных Постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 17 но-
ября 2010 г. N927».

Акт обследования оформляется в  течение 3 дней 
со дня проведения обследования, подписывается про-
водившим обследование уполномоченным специали-
стом органа опеки и попечительства.

3.3.3.5. Представляет акт обследования на утвержде-
ние главе местной администрации.

Глава местной администрации:
изучает акт обследования;
в случае одобрения –  утверждает акт обследования;
в  случае несогласия  –  излагает замечания и  воз-

вращает акт обследования на доработку и исправле-
ние ответственному специалисту органа опеки и  по-
печительства.

3.3.3.6. После утверждения акта обследования гла-
вой местной администрации, специалист органа опеки 
и попечительства, ответственный за подготовку проекта 
постановления о разрешении разногласий либо о назна-
чении (установлении) помощника совершеннолетнему 
дееспособному гражданину, нуждающемуся в установ-
лении патронажа, изготавливает копии акта обследова-
ния, заверенные местной администрацией, и направля-
ет их заявителям в течение 3 дней со дня утверждения 
акта обследования.

3.3.4. Продолжительность административной про-
цедуры не должна превышать 20 дней со дня получе-
ния органом опеки и попечительства заявления и до-
кументов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента.

3.3.5. Критериями принятия решения в рамках адми-
нистративной процедуры является: получение заявле-
ния и комплекта документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящего административного регламента.

3.3.6. Результат административной процедуры:
акт обследования условий жизни гражданина, кото-

рый по состоянию здоровья не может самостоятель-
но осуществлять и защищать свои права и исполнять 
свои обязанности;

акт обследования условий жизни гражданина, выра-
зившего согласие быть помощником.

3.3.7. Способ фиксации результата выполнения ад-
министративной процедуры:

регистрация акта обследования в  журнале реги-
страции.

3.4. Издание местной администрацией постановле-
ния о назначении (установлении) помощника совер-
шеннолетнему дееспособному гражданину, нужда-
ющемуся в  установлении патронажа, либо об  отказе 
в назначении помощника

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процеду-
ры: наличие в органе опеки и попечительства заявле-
ния и документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоя-
щего Административного регламента.

3.4.2. Ответственные за  выполнение администра-
тивной процедуры:

специалист органа опеки и попечительства, ответст-
венный за подготовку проекта постановления о назна-
чении (установлении) помощника совершеннолетнему 
дееспособному гражданину, нуждающемуся в установ-
лении патронажа:

руководитель отдела опеки и попечительства;
глава местной администрации.
3.4.3. Содержание и продолжительность выполне-

ния административной процедуры.
Специалист органа опеки и попечительства, к долж-

ностным обязанностям которого отнесено выполне-
ние отдельных государственных полномочий, ответ-
ственный за подготовку проекта постановления о на-
значении (установлении) помощника совершенно-
летнему дееспособному гражданину, нуждающемуся 
в установлении патронажа, проводит оценку получен-
ных документов;

готовит проект постановления о назначении (установ-
лении) помощника совершеннолетнему дееспособному 
гражданину, нуждающемуся в установлении патронажа 
по форме согласно Приложению N5 к настоящему Ад-
министративному регламенту, либо проект уведомле-
ния об отказе в предоставлении государственной услу-
ги по форме согласно Приложению N6 к настоящему Ад-
министративному регламенту.

согласовывает проект с руководителем отдела опе-
ки и попечительства и представляет проект главе мест-
ной администрации.

Глава местной администрации:
изучает проект постановления (уведомления);
в  случае одобрения  –  подписывает постановление 

(уведомление);
в случае несогласия –  излагает замечания и возвра-

щает указанный проект постановления (уведомления) 
на доработку и исправление руководителю отдела опе-
ки и попечительства либо ответственному специалисту 
органа опеки и попечительства.

После подписания постановления (уведомления) гла-
вой местной администрации, специалист органа опе-
ки и попечительства, ответственный за подготовку по-
становления:

регистрирует постановление (уведомление) в журна-
ле регистрации на бумажном носителе или в информа-
ционной системе органа опеки и попечительства в элек-
тронном виде.

Продолжительность административной процедуры 
не должна превышать 27 дней со дня получения орга-
ном опеки и попечительства заявления и документов, 
указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Администра-
тивного регламента.

3.4.4. Критерии принятия решения органом опеки 
и попечительства определяются наличием или отсут-
ствием правовых оснований для предоставления го-
сударственной услуги в соответствии с требованиями, 
установленными нормативными правовыми актами, 
указанными в пункте 2.5 настоящего Административ-
ного регламента.

3.4.5. Результат административной процедуры:
издание постановления о  назначении (установле-

нии) помощника совершеннолетнему дееспособному 
гражданину, нуждающемуся в установлении патрона-
жа по форме согласно Приложению N5 к настоящему Ад-
министративному регламенту, либо уведомления об от-

казе в предоставлении государственной услуги по фор-
ме согласно Приложению N6 к настоящему Админист-
ративному регламенту.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения ад-
министративной процедуры:

регистрация постановления (уведомле-
ния) в  соответствующем журнале регистра-
ции на  бумажном носителе или в  информаци-
онной системе органа опеки и  попечительства 
в электронном виде.

3.5. Передача заявителю результата предоставления 
государственной услуги

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся 
основанием для начала административной процеду-
ры: регистрация подписанного главой местной адми-
нистрации постановления (уведомления).

3.5.2. Ответственным за выполнение администра-
тивной процедуры является специалист органа опеки 
и попечительства, ответственный за передачу заяви-
телю результата государственной услуги.

3.5.3. Содержание и продолжительность выполне-
ния административной процедуры

Специалист органа опеки и попечительства, ответст-
венный за передачу заявителю результата государст-
венной услуги:

в случае положительного решения –  направляет зая-
вителю посредством почтовой связи либо выдает в ор-
гане опеки и попечительства постановление о предо-
ставлении государственной услуги;

в случае отказа в предоставлении государственной 
услуги –  направляет заявителю уведомление об отка-
зе в предоставлении государственной услуги.

В случае волеизъявления заявителя получить резуль-
тат предоставления государственной услуги в структур-
ном подразделении Многофункционального центра –  
направляет постановление в структурное подразделе-
ние Многофункционального центра для последующей 
передачи заявителю.

Продолжительность административной процедуры:
в  течение трех рабочих дней со  дня принятия ре-

шения.
3.5.4. Критерием принятия решения в рамках адми-

нистративной процедуры является наличие или отсутст-
вие оснований для выдачи результата предоставления 
государственной услуги, указанной в настоящем Адми-
нистративном регламенте.

3.5.5. Результат административной процедуры:
направление заявителю (или в МФЦ для последую-

щей передачи заявителю) посредством почтовой свя-
зи (либо выдача заявителю в органе опеки и попечи-
тельства) постановления о предоставлении государст-
венной услуги;

направление заявителю посредством почтовой связи 
либо электронной почтой уведомления об отказе в пре-
доставлении государственной услуги.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения ад-
министративной процедуры:

регистрация в соответствующем журнале факта от-
правки почтовой связью в адрес заявителя (либо фак-
та получения заявителем в  органе опеки и  попечи-
тельства) постановления о  предоставлении государ-
ственной услуги;

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

в случае волеизъявления заявителя получить резуль-
тат предоставления государственной услуги в Много-
функциональном центре  –  регистрация в  соответст-
вующем журнале факта направления постановления 
в Многофункциональный центр для последующей пе-
редачи заявителю.

4. Формы контроля за исполнением Административ-
ного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последова-
тельности действий, определенных административны-
ми процедурами по предоставлению государственной 
услуги, осуществляется главой местной администрации, 
а также руководителями организаций, осуществляю-
щими полномочие органов опеки и попечительства.

По результатам контроля Главой местной админист-
рации составляется акт проверки в двух экземплярах, 
который должен содержать:

1) дату, время и место составления акта проверки;
2) основания к проведению проверки, дату и номер 

распоряжения о проведении проверки;
3)  список должностных лиц, привлечённых к  про-

верке;
4) сведения о результатах проверки, в том числе о вы-

явленных нарушениях обязательных требований и тре-
бований, установленных настоящим Административ-
ным регламентом;

5) сведения об ознакомлении или отказе в ознаком-
лении с актом проверки муниципального служащего 
местной администрации, в отношении действий (без-
действий) которого осуществляется текущая проверка;

6) подписи Главы местной администрации и долж-
ностных лиц, участвовавших в проверке.

На основании акта проверки, в случае выявления на-
рушений обязательных требований и требований, уста-
новленных настоящим Административным регламен-
том, Главой местной администрации в течение трех ра-
бочих дней с даты подписания акта проверки, издается 
распоряжение об устранении причин и условий, привед-
ших к нарушению, и о привлечении к дисциплинарной 
ответственности муниципальных служащих местной 
администрации, чьи действия (бездействие) приве-
ли к нарушению.

В  случае, если проверкой выявлено, что действия 
(бездействие) муниципальных служащих местной ад-
министрации содержит признаки состава администра-
тивного правонарушения, предусмотренного стать-
ей 5.63 Кодекса Российской Федерации об администра-
тивных правонарушениях, Глава местной администра-
ции в течение двух рабочих дней направляет материа-
лы проверки в прокуратуру Калининского района Санкт-
Петербурга для принятия решения о возбуждении дела 
об административном правонарушении.

4.2. Глава местной администрации осуществляет 
контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Администра-
тивного регламента специалистами органа опеки и по-
печительства, непосредственно предоставляющими го-
сударственную услугу;

обеспечением сохранности принятых от заявителя до-
кументов и соблюдением специалистами органа опеки 
и попечительства, непосредственно предоставляющи-
ми государственную услугу, требований к сбору и обра-
ботке персональных данных заявителя.

4.3. Глава местной администрации, специалисты ор-
гана опеки и попечительства, непосредственно предо-
ставляющие государственную услугу, несут персональ-
ную ответственность за соблюдение сроков и поряд-
ка приема документов, своевременность оформле-
ния и отправления межведомственных запросов, со-
ответствие результатов рассмотрения документов тре-
бованиям законодательства, принятие мер по проверке 
представленных документов, соблюдение сроков и по-
рядка предоставления государственной услуги, подго-
товки отказа в предоставлении государственной услуги, 
за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. 
Персональная ответственность Главы местной админи-
страции, специалистов органа опеки и попечительства, 
непосредственно предоставляющих государственную 

услугу, закрепляется в должностных инструкциях в со-
ответствии с требованиями законодательства.

В частности, должностные лица и специалисты органа 
опеки и попечительства, непосредственно предоставля-
ющие государственную услугу, несут ответственность за:

требование у  заявителей документов или платы, 
не предусмотренных настоящим Административным 
регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не пред-
усмотренным настоящим Административным регла-
ментом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя 
о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государствен-
ной услуги;

направление необоснованных межведомственных 
запросов;

нарушение сроков подготовки межведомственных 
запросов и ответов на межведомственные запросы;

необоснованное не  предоставление информации 
на межведомственные запросы.

4.4. Руководитель структурного подразделения МФЦ 
осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Админист-
ративного регламента работниками структурного по-
дразделения МФЦ;

полнотой принимаемых работниками структурного 
подразделения МФЦ от заявителя документов и каче-
ством оформленных документов для передачи их в ор-
ган опеки и попечительства;

своевременностью и  полнотой передачи в  орган 
опеки и  попечительства принятых от  заявителя до-
кументов;

своевременностью и полнотой доведения до заявите-
ля принятых от органа опеки и попечительства инфор-
мации и документов, являющихся результатом предо-
ставления государственной услуги;

обеспечением сохранности принятых от заявителя до-
кументов и соблюдением работниками структурного по-
дразделения МФЦ требований к сбору и обработке пер-
сональных данных заявителя и иных лиц.

Персональная ответственность руководителя струк-
турного подразделения МФЦ и работников структур-
ного подразделения МФЦ закрепляется в  должност-
ных инструкциях в  соответствии с  требованиями за-
конодательства.

Работники структурного подразделения МФЦ несут 
ответственность за:

качество приема комплекта документов у заявите-
ля в случае, если несоответствие представленных до-
кументов, указанных в настоящем Административном 
регламенте, явилось основанием для отказа заявителю 
в предоставлении государственной услуги, за исключе-
нием комплекта документов, принятых по настоянию 
заявителя;

своевременность информирования заявителя о ре-
зультате предоставления государственной услуги по-
средством МАИС ЭГУ.

4.5. В рамках предоставления государственной услу-
ги осуществляются плановые и внеплановые провер-
ки полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги.

Руководитель подразделения МФЦ ежеквартально 
осуществляет выборочные проверки дел заявителей 
на предмет правильности принятия работниками по-
дразделения решений; а также внеплановые провер-
ки в случае поступления жалоб (претензий) граждан 
в рамках досудебного обжалования.

Руководитель структурного подразделения МФЦ, 
а также работники отдела контроля МФЦ осуществля-
ют плановые и внеплановые проверки деятельности ра-
ботников МФЦ в соответствии с положением о прове-
дении проверок.

4.6. Положения, характеризующие требования к по-
рядку и формам контроля за предоставлением государ-
ственной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услу-
ги со стороны граждан, их объединений и организаций 
осуществляется в форме приема, рассмотрения и опе-
ративного реагирования на обращения и жалобы зая-
вителей по вопросам, связанным с предоставлением го-
сударственной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалова-
ния решений и действий (бездействия) местной адми-
нистрации при предоставлении государственной услу-
ги, а также должностных лиц и муниципальных служа-
щих местной администрации

5.1. Заявители имеют право на  досудеб-
ное (внесудебное) обжалование решений 
и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
местной администрацией, в ходе предоставления го-
сударственной услуги. Досудебный (внесудебный) по-
рядок обжалования не исключает возможность обжа-
лования решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления государст-
венной услуги, в судебном порядке. Досудебный (вне-
судебный) порядок обжалования не является для зая-
вителя обязательным.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя 
о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государствен-
ной услуги;

требование у  заявителя документов, не  предусмо-
тренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга для предоставления государствен-
ной услуги;

отказ в  приеме документов, предоставление кото-
рых предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами Санкт-Петербурга, муниципальными пра-
вовыми актами для предоставления государственной 
услуги, у заявителя;

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

затребование с заявителя при предоставлении госу-
дарственной услуги платы, не предусмотренной нор-
мативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Санкт-Петер-
бурга, муниципальными правовыми актами;

отказ органа опеки и попечительства, специалиста ор-
гана опеки и попечительства в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления государственной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи докумен-
тов по  результатам предоставления государствен-
ной услуги;

приостановление предоставления государственной 
услуги, если основания приостановления не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в соответ-
ствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Санкт-Петербурга, муни-
ципальными правовыми актами;

требование у  заявителя при предоставлении госу-
дарственной услуги документов или информации, от-
сутствие и (или) недостоверность которых не указыва-

лись при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, либо в предоставлении государственной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

В случае если жалоба подается через представите-
ля заявителя, также представляется документ, под-
тверждающий полномочия на  осуществление дейст-
вий от имени заявителя. В качестве документа, под-
тверждающего полномочия на осуществление дейст-
вий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в  соответствии с  законодательством 
Российской Федерации доверенность (для физиче-
ских лиц);

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

копия решения о  назначении или об  избрании ли-
бо приказа о назначении физического лица на долж-
ность, в соответствии с которым такое физическое ли-
цо обладает правом действовать от имени заявителя 
без доверенности.

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

форме на бумажном носителе в местную администра-
цию, в месте предоставления государственной услуги 
(в месте, где заявитель подавал запрос на получение 
государственной услуги, нарушение порядка предо-
ставления которой обжалуется, либо в месте, где за-
явителем получен результат указанной государствен-
ной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем 
предоставления государственных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также на-
правлена по почте.

В  случае подачи жалобы при личном приеме зая-
витель представляет документ, удостоверяющий его 
личность в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации.

5.2.2. В электронной форме, с использованием се-
ти Интернет (в  том числе посредством электронной 
почты), официального сайта местной администрации, 
федерального Портала, Портала.

Почтовый адрес, справочный телефон и адрес элек-
тронной почты местной администрации размещен 
на  официальном сайте Правительства Санкт-Петер-
бурга www.gov.spb.ru, на Портале.

При подаче жалобы в электронной форме документы, 
указанные в пункте 5.1 настоящего Административно-
го регламента, могут быть представлены в форме элек-
тронных документов, подписанных электронной под-
писью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостове-
ряющий личность заявителя, не требуется.

5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем через 
МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее 
передачу в местную администрацию в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии 
между МФЦ и местной администрацией, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.3. Жалоба на  решения и  действия (бездействие) 
местной администрации, ее должностных лиц, спе-
циалистов рассматривается главой местной админи-
страции.

В  случае если жалоба подана заявителем в  орган, 
в  компетенцию которого не  входит принятие реше-
ния по  жалобе, в  течение трех рабочих дней со  дня 
ее регистрации указанный орган направляет жалобу 
в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в пись-
менной форме информирует заявителя о перенаправ-
лении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется 
со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее 
рассмотрение органе.

Жалоба, поданная заявителем в МФЦ на организацию 
предоставления государственных услуг МФЦ, за исклю-
чением жалоб на нарушение порядка предоставления 
государственной услуги, рассматривается МФЦ в соот-
ветствии с действующим законодательством.

5.4. Жалоба должна содержать:
наименование местной администрации, должностно-

го лица местной администрации либо специалиста ор-
гана опеки и попечительства, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее –  при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя –  физическо-
го лица либо наименование, сведения о месте нахожде-
ния заявителя –  юридического лица, а также номер (но-
мера) контактного телефона, адрес (адреса) электрон-
ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) местной администрации, должностного лица 
местной администрации либо специалиста органа опе-
ки и попечительства;

доводы, на основании которых заявитель не согла-
сен с решением и действием (бездействием) местной 
администрации, должностного лица местной админи-
страции либо специалиста органа опеки и попечитель-
ства. Заявителем могут быть представлены докумен-
ты (при наличии), подтверждающие доводы заявите-
ля, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информа-
ции и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в  местную администра-
цию, подлежит регистрации не  позднее следующего 
рабочего дня со  дня ее поступления. Жалоба подле-
жит рассмотрению главой местной администрации, 
в  течение пятнадцати рабочих дней со  дня ее реги-
страции, если более короткие сроки рассмотрения жа-
лобы не установлены местной администрацией. В слу-
чае обжалования отказа органа опеки и попечительст-
ва, должностного лица органа опеки и попечительства 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправ-
лений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.7. По  результатам рассмотрения жалобы глава 
местной администрации принимает одно из следую-
щих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом 
опеки и попечительства опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Санкт-Петербурга, муници-
пальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, указанного в пункте 5.7, заявителю в пись-
менной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о резуль-
татах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы ука-
зываются:

наименование местной администрации, должность, 
фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного 
лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая све-
дения о должностном лице, решение или действие (без-
действие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наимено-
вание заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в  случае признания жалобы подлежащей удовлет-

ворению, дается информация о действиях, осуществ-
ляемых местной администрацией, в целях незамедли-
тельного устранения выявленных нарушений при ока-
зании государственной услуги, а также приносятся из-
винения за  доставленные неудобства и  указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необ-
ходимо совершить заявителю в целях получения госу-
дарственной услуги;

в случае признания жалобы, не подлежащей удов-
летворению, даются аргументированные разъяснения 
о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы под-
писывается главой местной администрации.

По  желанию заявителя ответ по  результатам рас-
смотрения жалобы может быть представлен не позд-
нее дня, следующего за днем принятия решения, в фор-
ме электронного документа, подписанного электронной 
подписью главой местной администрации, вид которой 
установлен законодательством Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе или по результа-
там рассмотрения жалобы признаков состава админи-
стративного правонарушения, предусмотренного ста-
тьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об админи-
стративных правонарушениях, или признаков соста-
ва преступления, глава местной администрации неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в ор-
ганы прокуратуры.

5.11. Глава местной администрации отказывает 
в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения су-
да, арбитражного суда по жалобе о том же предмете 
и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не под-
тверждены в порядке, установленном законодательст-
вом Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соот-
ветствии с требованиями настоящего Административ-
ного регламента в отношении того же заявителя и по то-
му же предмету жалобы.

5.12. Глава местной администрации вправе оставить 
жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу долж-
ностного лица, а также членов его семьи;

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

В случае оставления жалобы без ответа по основани-
ям, указанным в абзаце втором настоящего пункта, гра-
жданин, направивший жалобу, информируется о недо-
пустимости злоупотребления правом.

В случае оставления жалобы без ответа по основа-
ниям, указанным в  абзаце третьем настоящего пун-
кта, гражданин, направивший жалобу, если его фа-
милия и  почтовый адрес поддаются прочтению, ин-
формируется об этом в течение семи дней со дня ре-
гистрации жалобы.

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

вителя являются действия специалистов органа опе-
ки и попечительства, предоставляющих государствен-
ную услугу, жалоба (претензия) может быть направле-
на в  адрес Комитета по  социальной политике Санкт-
Петербурга:

191144, Санкт-Петербург, Новгородская ул., д. 20, 
лит.А

тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60,
адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru.
Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий со-

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

жалобы, может быть обжаловано вице-губернато-
ру Санкт-Петербурга, непосредственно координиру-
ющему и  контролирующему деятельность Комитета 
(191060, Смольный, Санкт-Петербург; (812) 576–6262; 
adm@gov.spb.ru), в Правительство Санкт-Петербурга, 
а также в суд, в порядке и сроки, предусмотренные дей-
ствующим законодательством.

5.14. Информирование заявителей о  порядке по-
дачи и рассмотрения жалобы на решения и действия 
(бездействие) местной администрации, ее должност-
ных лиц, специалистов органа опеки и попечительст-
ва осуществляется посредством размещения инфор-
мации на Портале.

Консультирование заявителей о порядке обжалова-
ния решений и действий (бездействия) осуществляется 
также по телефонам, адресам электронной почты, а так-
же при личном приеме по адресам, указанным в пун-
кте 1.3.1 настоящего Административного регламента.

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 назначению (установлению) 

помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО НАЗНАЧЕНИЮ (УСТАНОВЛЕНИЮ) 

ПОМОЩНИКА СОВЕРШЕННОЛЕТНЕМУ ДЕЕСПОСОБНОМУ ГРАЖДАНИНУ, 
НУЖДАЮЩЕМУСЯ В УСТАНОВЛЕНИИ НАД НИМ ПАТРОНАЖА

Обращение заявителя за предоставлением 
государственной услуги 

Оформление запроса через портал 
государственных 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)

Административная процедура № 2
Направление межведомственных запросов

Подготовка и направление межведомственных запросов (1 день)
получение ответов на запросы (5 дней)

Решение 
положительное

Административная процедура № 3
Выход в адрес для составления акта обследования жилищно-бытовых условий

(в срок не позднее 20 дней с момента получения документов указанных в п. 2.6)

Административная процедура № 4
Принятие решения органа местного самоуправления (издание постановления) о предоставлении государственной услуги,

уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги (не позднее 27 дней со дня получения документов)

Административная процедура № 5
Передача заявителю результата предоставления государственной услуги

Выдача результата в МФЦ
(3 дня)

Выдача результата 
предоставления гос. услуги

Направление соответствующего 
уведомления

Направление результата 
по почте

(3 рабочих дня)

Направление результата 
в эл. форме

(1 рабочий день)

Выдача результата 
в МА МО Пискаревка

Да

Да

Нет

Нет

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 назначению (установлению) 

помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа

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

(ФИО*)

Адрес места жительства (пребывания):
индекс  __________________________________
 _______________________________________
Паспорт № _______________ выдан ____________
 _______________________________________
Адрес электронной почты  ______________________

Заявление
об установлении патронажа и назначении помощника

Я,  _______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Заявление принято:
__________________

(дата)

и зарегистрировано
под №   _____________
Специалист: 
__________________
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по состоянию здоровья не могу самостоятельно осуществлять и защищать свои права и исполнять свои обязан-
ности. В соответствии со статьей 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации прошу назначить мне помощни-
ка  ________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ________________________________________
(указывается состояние здоровья, иные

 ________________________________________________________________________
дополнительные сведения, которые гражданин готов сообщить о себе)

Статья 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации мне разъяснена.
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 назначению (установлению) 
помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа

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,  _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

прошу назначить меня в соответствии со статьей 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации помощником 
совершеннолетнего(ой) дееспособного(ой) гражданина  _____________________________________

(ФИО, дата рождения)

Дополнительно могу сообщить о себе следующее: ________________________________________
(указывается состояние здоровья, характер работы,

 ________________________________________________________________________
наличие/отсутствие судимости)

Требования пункта 4 статьи 41 Гражданского Кодекса Российской Федерации об обязательном осуществлении ор-
ганом опеки и попечительства контроля за исполнением мной обязанностей помощника мне разъяснено.

Дата «_____» _____________ 20____ г. Подпись ___________________________
*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 назначению (установлению) 

помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных618

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 № 5

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 назначению (установлению) 
помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа

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 установлении патронажа над совершеннолетним дееспособным гражданином.
Рассмотрев заявление гражданина (фамилия, имя, отчество, дата рождения), зарегистрированного(ой) по ад-

ресу: (место регистрации жительства/пребывания), неспособного по  состоянию здоровья самостоятельно осу-
ществлять и защищать свои права и исполнять обязанности и нуждающегося в посторонней помощи, с просьбой 
установить над ним патронаж и назначить помощником гражданина (фамилия, имя, отчество, дата рождения), 
зарегистрированного(ой) по адресу: (место регистрации жительства/пребывания), учитывая согласие гражданина 
(фамилия, имя, отчество) на назначение его помощником, руководствуясь ст. 41 Гражданского кодекса Российской 
Федерации, Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Установить патронаж над гражданином (фамилия, имя, отчество, дата рождения), зарегистрированного(ой) 

по адресу: (место регистрации жительства/пребывания).
2. Назначить гражданина (фамилия, имя, отчество, дата рождения), зарегистрированного(ой) по адресу: (место 

регистрации жительства/пребывания) помощником гражданина (фамилия, имя, отчество).
3. Контроль за выполнением постановления возложить на (должность, фамилия, инициалы).

Глава местной администрации МО Пискаревка _________________________
(фамилия, имя, отчество*)

*отчество указывается при его наличии

Приложение № 6
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 назначению (установлению) 

помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа

О Б Р А З Е Ц

ПИСЬМО
местной администрации МО Пискаревка от ________________________

об отказе в предоставлении государственной услуги
Кому: Фамилия, имя, отчество*
Адрес:  ____________________________________________________________________
Электронная почта:  ___________________________________________________________
Рассмотрев заявление и документы, установлено следующее:  ________________________________
 ________________________________________________________________________

(сведения об причинах отказа на предоставление государственной услуги)

Принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги по назначению (установлению) помощника 
совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа.

Подписи:
*отчество указывается при его наличии

Приложение № 7
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 назначению (установлению) 

помощника совершеннолетнему дееспособному гражданину, нуждающемуся в установлении над ним патронажа

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

№
п/п

Район
Санкт-Петербурга

Почтовый адрес Справочные 
телефоны

Адрес
электронной почты

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

т. 315-12-83,
ф. 312-12-26

guja@tuadm.gov.spb.ru

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

т. 323-68-49,
ф. 323-68-57

orga@mail.ru

3 Выборгский пр. Пархоменко, д. 24/9,
Санкт-Петербург, 199004

т. 550-27-31,
ф. 550-29-87

feo@vybrga.spb.ru

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

tukalin@gov.spb.ru

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

tukir@gov.spb.ru

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

т. 461-56-60,
ф. 461-67-13

guzakcenter@yandex.ru

7 Красногвардейский Тарасова ул., д. 8/1,
Санкт-Петербург, 195027

т. 227-46-66,
ф. 227-35-24

inforja@tukrgv.gov.spb.ru

8 Красносельский пр. Ветеранов, д. 131,
Санкт-Петербург, 198329

т. 736-68-14,
ф. 736-68-44

guzhakra@yandex.ru

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

т. 311-20-74,
ф. 311-35-52

gucb_kron@mail.ru

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

т. 437-24-19,
ф. 437-24-67

kurortnoerga@mail.ru

11 Московский Московский пр., д. 146,
Санкт-Петербург, 196084

т. 388-25-54,
ф. 388-91-33

tumos@gov.spb.ru

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

т. 412-88-76,
ф. 412-88-65

guja_nev@mail.ru

13 Петроградский Б. Монетная ул., д. 11,
Санкт-Петербург, 197101

т. 233-67-93,
ф. 233-67-93

tupetr@gov.spb.ru

14 Петродворцовый Петергофская ул., д. 11,
Санкт-Петербург, 198904

т. 450-72-40,
ф. 450-72-40

tuptrdv@gov.spb.ru

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

prim_guja@tuprim.gov.spb.ru

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

tupush@gov.spb.ru

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

guzafrun@spb.lanck.net

18 Центральный Невский пр., д. 176,
Санкт-Петербург, 193167

т. 274-27-80,
ф. 274-64-73

tucentr@gov.spb.ru

Заявление принято:
__________________

(дата)

и зарегистрировано
под №   _____________
Специалист: 
__________________


