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Санкт-Петербург  

муниципальное образование муниципальный округ Автово  

местная администрация  

198152, Россия, Санкт-Петербург, улица Краснопутиловская, дом 27, 

телефон/факс: +7 (812) 785-00-47, www.moavtovo.ru 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 «____»______________ года                                                    № ____ 

 

 

Об утверждении Административного регламента 

предоставления местной администрацией муниципального 

образования муниципальный округ Автово  государственной услуги  

«Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или  

попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без 

попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным  

законодательством Российской Федерации формах» 

 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с распоряже-

нием Местной администрации МО МО Автово от 20 мая 2011 года № 13-р «О порядке разра-

ботки и утверждения Местной администрацией муниципального образования муниципальный 

округ Автово административных регламентов предоставления муниципальных услуг и порядке 

проведения экспертизы проектов административных регламентов, разработанных Местной ад-

министрацией муниципального образования муниципальный округ Автово», местная админи-

страция МО МО Автово постановляет: 

 

1. Утвердить Административный регламент предоставления местной администрацией му-

ниципального образования муниципальный округ Автово государственной услуги 

«Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечи-

телями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения ро-

дителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством 

Российской Федерации формах» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Со дня вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу: 

- постановление местной администрации МО МО Автово от 12.08.2014 № 26-п «Об 

утверждении Административного регламента предоставления местной администрацией 

муниципального образования муниципальный округ Автово государственной услуги 

«Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечи-

телями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения ро-

дителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством 

Российской Федерации формах». 

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официаль-

ного опубликования. 

 

 

Глава местной администрации 

МО МО Автово                                                                                                                   А.В. Кесаев 
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Приложение к постановлению 

местной администрации МО МО Автово 

от _____________ года № ____ 

 

Глава местной администрации МО МО Автово 

 

___________________ А.В. Кесаев  

 

 

Административный регламент 

предоставления местной администрацией муниципального образования  

муниципальный округ Автово государственной услуги «Подбор, учет и подготовка граж-

дан, выразивших желание стать опекунами или попечителями  

несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения  

родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным  

законодательством Российской Федерации формах»  

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления местной 

администрацией муниципального образования муниципальный округ Автово государственной 

услуги «Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попе-

чителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родите-

лей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской 

Федерации формах» (далее также – Административный регламент) являются отношения, воз-

никающие между заявителями и местной администрацией муниципального образования муни-

ципальный округ Автово, как органом местного самоуправления муниципального образования 

муниципальный округ Автово, осуществляющим на территории муниципального образования 

муниципальный округ Автово отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по 

организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате 

денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), и денеж-

ных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи (далее – мест-

ная администрация МО МО Автово), в сфере  предоставления государственной услуги по под-

бору, учету и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями 

несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в се-

мью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федера-

ции формах (далее – государственная услуга). 

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в Приложении 1 к насто-

ящему Административному регламенту. 

1.2. Получателями государственной услуги являются совершеннолетние дееспособные 

граждане Российской Федерации, имеющие место жительства на территории МО МО Автово, 

желающие принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родите-

лей; а в случае предоставления в качестве государственной услуги услуги по подготовке граж-

дан, выразивших желание принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попе-

чения родителей, - совершеннолетние дееспособные граждане  (далее также – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги. 

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют: 

1.3.1.1. Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга: 

адрес: 190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6; 

телефон: (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-90; 

адрес сайта и электронной почты: www.gov.spb.ru, e-mail: ksp@gov.spb.ru; 

график работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 

13.00 до 13.48; выходные дни – суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непо-

средственно предшествующего нерабочему дню, уменьшается на один час. 

1.3.1.2. Местная администрация МО МО Автово. 

Адрес: 198152, Санкт-Петербург, улица Краснопутиловская, дом 27. 

http://www.gov.spb.ru/
mailto:ksp@gov.spb.ru
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График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.45; перерыв 

с 13.00 до 13.45, выходные дни – суббота, воскресенье. 

График приема документов и осуществления консультаций в структурном подразделе-

нии местной администрации МО МО Автово – отделе опеки и попечительства: вторник с 15.00 

до 18.00, пятница с 10.00 до 12.00. 

Телефон/факс +7 (812) 785 00 47. 

Адрес официального сайта и электронной почты http://www.moavtovo.ru 

avtovo.spb@mail.ru . 

1.3.1.3. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункцио-

нальный центр предоставления государственных услуг» (далее – Многофункциональный центр, 

МФЦ). 

Адрес: Санкт-Петербург, улица Красного Текстильщика, дом10-12, 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. 

Актуальный перечень структурных подразделений Многофункционального центра, ме-

ста их нахождения, график работы и справочные телефоны указаны на Портале  

в разделе «Многофункциональные центры предоставления государственных  

и муниципальных услуг в Санкт-Петербурге (МФЦ)»; 

центр телефонного обслуживания: (812) 573-90-00; 

адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru. 

График работы структурных подразделений Многофункционального центра ежедневно с 

9.00 до 21.00.  

1.3.1.4. При предоставлении государственной услуги местная администрация МО МО 

Автово вправе осуществлять межведомственное информационное взаимодействие с: 

 Главным Управлением Министерства внутренних дел России по  Санкт-Петербургу и 

Ленинградской области (далее – ГУ МВД): 

адрес: 191015, Санкт-Петербург, Суворовский пр., д. 50/52; 

адрес сайта и электронной почты: www.78.mvd.ru; 

справочный телефон: (812)573-26-76. 

Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Санкт-Петербургу  

и Ленинградской области (далее – Пенсионный фонд РФ): 

адрес: 194214, Санкт-Петербург, Энгельса пр-т, д.73;  

телефон: (812) 553-20-78, факс: (812) 554-08-22;  

адрес сайта: www.pfrf.ru/ot_peter; 

график работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница и предпраздничные дни с 

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

 Государственными казенными учреждениями «Жилищное агентство администрации 

района Санкт-Петербурга» (далее – ГКУ ЖА). 

график работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу - до 17.00), перерыв с 13.00 до 13.48, выход-

ные дни - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предше-

ствующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

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

адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая ул., д. 39; 

справочный телефон: (812) 271-79-43, факс (812) 271-41-10;  

адрес сайта и электронной почты: kzags@gov.spb.ru; www.gov.spb.ru; 

график работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 

13.00 до 13.48; выходные дни – суббота, воскресенье. 

1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заявителям не требуется дополни-

тельных обращений в иные исполнительные органы государственной власти  Санкт-Петербурга 

и организации. 

1.3.3. Информацию по вопросу предоставления государственной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, сведе-

ний о ходе предоставления указанных услуг заявители могут получить следующими способами:  

1.3.3.1. По телефонам местной администрации МО МО Автово +7 (812) 785-00-47, +7 

(812) 785-36-48. 

http://www.moavtovo.ru/
mailto:avtovo.spb@mail.ru
mailto:knz@mfcspb.ru
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1.3.3.2. В Центре телефонного обслуживания Многофункционального центра по телефо-

ну 573-90-00. 

1.3.3.3. Посредством письменных обращений, в том числе в электронном виде,  

в местную администрацию МО МО Автово, Многофункциональный центр Санкт-Петербурга. 

1.3.3.4. При личном обращении в местную администрацию МО МО Автово, Мно-

гофункциональный центр Санкт-Петербурга и его структурные подразделения. 

1.3.3.5. На стендах в местах предоставления государственной услуги. 

На стендах размещается следующая информация:  

наименование государственной услуги; 

перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услу-

ги; 

график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), 

осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления государствен-

ной услуги; 

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

контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении гос-

ударственной услуги; 

порядок предоставления государственной услуги; 

последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в 

предоставлении государственной услуги; 

перечень категорий граждан, имеющих право на получение государственной услуги; 

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, в том числе 

получаемых без участия заявителя; 

образец заполненного заявления. 

1.3.3.6. На официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Ав-

тово в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.moavtovo.ru, а 

также на Информационном портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» 

(www.gu.spb.ru) (далее также – Портал). 

1.3.3.7. При обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным  

в помещениях структурных подразделений Многофункционального центра, на улицах  

Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций СПб ГУП «Санкт-Петербургский метрополитен» по 

адресам, указанным на Портале. 

1.3.4. В целях доступности получения информации о порядке предоставления государ-

ственной услуги для инвалидов органами (организациями), указанными  

в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента обеспечивается: 

для лиц со стойким нарушением функции зрения: 

выполнение информации крупным рельефным шрифтом на контрастном фоне (белом 

или желтом) и дублирование рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт 

или аудиофайлы); 

для лиц со стойким нарушением функции слуха - предоставление государственной услу-

ги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчи-

ка, либо специальных технических средств, обеспечивающих синхронный сурдоперевод; 

для лиц с одновременным стойким нарушением функций зрения и слуха - предоставле-

ние государственной услуги по тифлосурдопереводу, включая обеспечение доступа тифлосур-

допереводчика, либо специальных технических средств, обеспечивающих синхронный тифло-

сурдоперевод. 

 

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги: «Подбор, учет и подготовка граждан, выра-

зивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо при-

нять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных 

семейным законодательством Российской Федерации формах» (далее – государственная услу-

га).  

http://www.moavtovo.ru/
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Краткое наименование государственной услуги: «Подбор, учет и подготовка граждан, 

выразивших желание стать опекунами или попечителями». 

Государственная услуга включает в себя следующие подуслуги: 

- Подбор граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовер-

шеннолетних граждан, через информирование граждан о возможности стать опекунами и попе-

чителями (далее  также – Подбор граждан, выразивших желание стать опекунами);  

- Подготовка граждан, выразивших желание принять на воспитание в свою семью ребен-

ка, оставшегося без попечения родителей (далее также – Подготовка граждан, выразивших же-

лание стать опекунами); 

- Учет граждан, выразивших желание принять на воспитание в свою семью ребенка, 

оставшегося без попечения родителей (далее также – Учет граждан, выразивших желание стать 

опекунами). 

 2.2. Государственная услуга предоставляется местной администрацией МО МО Автово 

во взаимодействии с организациями, указанными в п. 1.3.1. Административного регламента, а 

также организациями, осуществляющими отдельное государственное полномочие местной ад-

министрации МО МО Автово по подбору и подготовке граждан, выразивших желание стать 

опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся 

без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законода-

тельством Российской Федерации формах.  

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является: 

выдача заявителю постановления о назначении опекуном или попечителем  

(далее – назначение гражданина опекуном) согласно Приложению 4 или Приложению 5 к 

настоящему Административному регламенту или постановления об отказе в назначении граж-

данина опекуном согласно Приложению 6 к настоящему Административному регламенту; 

выдача заявителю заключения о возможности/невозможности гражданина быть усыно-

вителем или опекуном (попечителем) (далее – выдача заключения гражданину о возможности 

быть опекуном) согласно форме, утвержденной Приказом Минобрнауки России от 17.02.2015 

№ 101 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и использования государственного 

банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей». 

Информирование заявителя о принятом органом опеки и попечительства решении осу-

ществляется в устной либо письменной форме, в том числе путем:  

направления постановления о назначении опекуна (попечителя) (об отказе в назначении 

опекуна (попечителя)); 

направления заключения о возможности гражданина быть опекуном либо заключения о 

невозможности гражданина быть опекуном; 

на бумажном носителе – решение о предоставлении государственной услуги выдается 

лично заявителю местной администрацией МО МО Автово или Многофункциональным цен-

тром либо направляется через отделения федеральной почтовой связи; 

в форме электронного документа – путем отправки уведомления по электронной почте. 

2.4. Сроки предоставления государственной услуги. 

2.4.1. Сроки подбора граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями, 

законодательством не установлены. 

2.4.2. При предоставлении государственной услуги в части подготовки граждан, выра-

зивших желание стать опекунами или попечителями:  

в течение одного рабочего дня со дня подачи заявителем заявления орган опеки  

и попечительства выдает направление для прохождения подготовки заявителем в организацию, 

отобранную органом опеки и попечительства для подготовки граждан (далее – организация); 

в течение семи рабочих дней со дня получения направления организация осуществляет 

зачисление заявителя в группы по подготовке с уведомлением заявителя о времени и месте ее 

проведения; 

организация осуществляет подготовку граждан по программе, утвержденной распоряже-

нием Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга от 25.12.2012 № 307-р «О мерах по 

реализации постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.11.2012 № 1249 «О реализа-

ции статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации»; 

в течение трех рабочих дней со дня окончания прохождения подготовки заявителя орга-

низация выдает свидетельство о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспита-
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ние в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской 

Федерации по форме, утвержденной приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации № 623 «Об утверждении требований к содержанию программы подготовки лиц, же-

лающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, и 

формы свидетельства о прохождении такой подготовки на территории Российской Федерации». 

Заявителям, не освоившим курс подготовки по результатам итоговой аттестации, свидетельство 

не выдается. 

В течение двух рабочих дней со дня окончания прохождения подготовки заявителей ор-

ганизация направляет в орган опеки и попечительства итоговое заключение о готовности и спо-

собности заявителя к приему детей на воспитание в семью. 

2.4.3. Учет граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями, осу-

ществляется в течение не более 13 дней со дня подтверждения соответствующими уполномо-

ченными органами сведений, поданных заявителем в местную администрацию МО МО Автово, 

в том числе: 

в течение трех дней орган опеки и попечительства проводит обследование условий жиз-

ни заявителя; 

в течение трех дней со дня проведения обследования оформляет и утверждает акт обсле-

дования; 

в течение трех дней направляет акт обследования заявителю; 

в течение десяти дней со дня представления документов на основании документов и акта 

обследования принимает решение: издает постановление о назначении гражданина опекуном 

или попечителем (готовит заключение о возможности гражданина быть опекуном или попечи-

телем), либо издает постановление об отказе в назначении гражданина опекуном или попечите-

лем (готовит заключение о невозможности гражданина быть опекуном); 

в течение трех дней со дня подписания заключения о возможности гражданина быть 

опекуном вносит сведения о заявителе в журнал учета граждан, выразивших желание стать 

опекунами, или в журнал учета лиц, желающих усыновить ребенка. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением государственной услуги: 

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Семейный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-

дан Российской Федерации»; 

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

Федеральный закон от 24.04.2008 № 48 – ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 

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

Федеральный закон от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных  

о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 29.03.2000 № 275 «Об утвер-

ждении правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за 

условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федера-

ции и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, 

являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами 

или лицами без гражданства» (далее – Постановление Правительства РФ от 29.03.2000 № 275); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдель-

ных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граж-

дан»; 

Приказ Минобрнауки России от 17.02.2015 № 101 «Об утверждении Порядка формиро-

вания, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попе-

чения родителей» (далее – Приказ Минобрнауки России от 17.02.2015 № 101); 

http://10.1.0.4:8000/law?d&nd=9004937&prevDoc=921041671&mark=1RT8IB32KV45UP1ROCVMK000000D2EBS19G00002O60000NM003OHFNP#I0
http://10.1.0.4:8000/law?d&nd=9004937&prevDoc=921041671&mark=1RT8IB32KV45UP1ROCVMK000000D2EBS19G00002O60000NM003OHFNP#I0
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Приказ Минпросвещения России от 10.01.2019 № 4 «О реализации отдельных вопросов 

осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (далее – 

Приказ Минпросвещения России от 10.01.2019 № 4); 

Приказ Минздрава России от 18.06.2014 № 290н «Об утверждении Порядка медицинско-

го освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (по-

печительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попе-

чения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования 

таких граждан»;  

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.08.2012   № 623 

«Об утверждении требований к содержанию программы подготовки лиц, желающих принять на 

воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, и формы свидетель-

ства о прохождении такой подготовки на территории Российской Федерации»; 

приказ Минобрнауки России от 13.03.2015 № 235 «Об утверждении Порядка организа-

ции и осуществления деятельности по подготовке лиц, желающих принять на воспитание в 

свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей»; 

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделении органов местного само-

управления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке  и попечительству, назна-

чению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечи-

тельством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные 

семьи, в Санкт-Петербурге»; 

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 16.09.2008 № 1182 «О Комитете по 

социальной политике Санкт-Петербурга»; 

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых 

мерах по повышению качества предоставления государственных услуг на базе многофункцио-

нального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Петербурге»; 

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 25.07.2011 № 1037 «О Порядке раз-

работки и утверждения исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга 

административных регламентов предоставления государственных услуг (исполнения государ-

ственных функций)»; 

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О порядке меж-

ведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных и му-

ниципальных услуг исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга и 

органами местного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учре-

ждений, подведомственных исполнительным органам государственной власти Санкт-

Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)». 

Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.11.2012 № 1249 «О реализации 

статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации»; 

Распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях 

по переходу на предоставление исполнительными органами государственной власти Санкт-

Петербурга государственных услуг в электронном виде»; 

Распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 01.12.2011 № 51-рп «Об организации 

межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг в Санкт-Петербурге»; 

Распоряжение Правительства Санкт-Петербурга от 29.04.2013 № 34-рп «О мерах  

по реализации статей 7 и 7.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления   государственных и муниципальных услуг»; 

Распоряжение Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга от 25.12.2012 № 

307-р «О мерах по реализации постановления Правительства Санкт-Петербурга от 30.11.2012 № 

1249 «О реализации статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации» 

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих представ-

лению заявителями:  

2.6.1. Для осуществления подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями, либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на вос-

питание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах:  
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заявление  гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо 

принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством Российской Федерации формах, о выдаче направления на 

прохождение подготовки согласно Приложению 2 к настоящему Административному регла-

менту; 

документ, удостоверяющий личность заявителя1; 

2.6.2. Для осуществления учета граждан, выразивших желание принять на воспитание в 

свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей: 

2.6.2.1. В случае, если заявитель не имеет заключения о возможности быть усыновите-

лем: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 

заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо 

принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

ленных семейным законодательством Российской Федерации формах по форме, утвержденной 

Приказом Минпросвещения России от 10.01.2019 № 4; 

краткая автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном; 

справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием долж-

ности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, 

подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, 

выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной 

платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супру-

ги) указанного лица; 

заключение о результатах медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся 

усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оформленное в порядке, установ-

ленном Министерством здравоохранения Российской Федерации; 

копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, со-

стоит в браке); 

письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достиг-

ших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать 

опекуном, на прием ребенка (детей) в семью; 

копия свидетельства о прохождении подготовки лиц, желающих принять на воспитание 

в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории Российской Феде-

рации в порядке, установленном пунктом 6 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федера-

ции (за исключением близких родственников ребенка, а также лиц, которые являются или явля-

лись усыновителями и в отношении которых усыновление не было отменено, и лиц, которые 

являются или являлись опекунами (попечителями) детей и которые не были отстранены от ис-

полнения возложенных на них обязанностей).  

2.6.2.2. В случае, если заявитель  имеет заключение о возможности быть усыновителем, 

выданное в порядке, установленном Правилами передачи детей на усыновление (удочерение) и 

осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на терри-

тории Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 

29.03.2000 № 275, в случае отсутствия у него обстоятельств, указанных в пункте 1 статьи 127 

Семейного кодекса Российской Федерации: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 

заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо 

принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установ-

                                                 
1
В качестве документа, удостоверяющего личность, предъявляются: 

паспорт гражданина Российской Федерации; 

иные документы, удостоверяющие личность гражданина, в том числе предусмотренные Указом Президента Российской 

Федерации от 21.12.1996 № 1752 «Об основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за 

пределами Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Поло-

жения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации от 

13.04.2011 № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Россий-

ской Федерации». 

 

consultantplus://offline/ref=BD216874B73071B3CF417E18462FFB58B833452DC5EDA6E5AF488738ABCAFE709858F4DE62594249D338612C8A19D44E69EDCD94910688CAv5J0M
consultantplus://offline/ref=BD216874B73071B3CF417E18462FFB58B833452DC5EDA6E5AF488738ABCAFE709858F4DE6259424CDA38612C8A19D44E69EDCD94910688CAv5J0M
consultantplus://offline/ref=BD216874B73071B3CF417E18462FFB58BA37462DC3EFA6E5AF488738ABCAFE709858F4DE675A49198A776070CC4EC74C6CEDCF938Ev0JDM
consultantplus://offline/ref=2C4ABB865BB9407AFFC9C51BE96FB74EA34EE58FECE41BB7551B3658771DB4066E57B2C8C242211D5C08C6B34F667E27E573DE0723D6DCAEU8NCM
consultantplus://offline/ref=7CD44674EA2FC2318258EE2963B79ED5E4E4F31CCC00D9AD7214F4B652B4EC67E6F71A5028E45FDCCCA38A7F33763A53F56BB0CF9Cy0PAM
consultantplus://offline/ref=47742FF856E46603A12E5F8B8BF58AFAFA43A74B179E7A4FDDF126A5002E57H
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ленных семейным законодательством Российской Федерации формах по форме, утвержденной 

Приказом Минпросвещения России от 10.01.2019 № 4; 

письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достиг-

ших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать 

опекуном, на прием ребенка (детей) в семью; 

заключение о возможности быть усыновителем, выданное в порядке, установленном 

Правилами передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за услови-

ями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации, 

утвержденными Постановлением Правительства РФ от 29.03.2000 № 275. 

2.6.3. В представляемых документах не допускаются не удостоверенные исправления, 

повреждения, нечитаемые части текста либо нечитаемые оттиски штампов и печатей, наличие 

которых не позволяет однозначно толковать их содержание. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в оригиналах или нотариально 

удостоверенных копиях, копии документов, не удостоверенные нотариально, представляются с 

предъявлением оригиналов. В случае отсутствия копий документов, представляемых заявите-

лем, орган опеки и попечительства изготавливает копии документов самостоятельно. Докумен-

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

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативны-

ми правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении иных исполнительных органов, федеральных органов исполнительной 

власти и органов государственных внебюджетных фондов и органов местного самоуправления, 

подведомственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе предста-

вить: 

выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, со-

держащий сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства гражданина, выра-

зившего желание стать опекуном; 

справка органов внутренних дел, подтверждающая, что гражданин, выразивший желание 

стать опекуном, не имеет или не имел судимости, не подвергается или подвергался уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекра-

щено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический 

стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 

против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 

также против общественной безопасности, мира и безопасности человечества; и не имеет не-

снятой или непогашенной судимости за тяжкие или особо тяжкие преступления; 

справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или 

иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение (для лиц, основным источником до-

ходов которых являются страховое обеспечение по обязательному пенсионному страхованию 

или иные пенсионные выплаты), содержащая сведения о получаемой пенсии, ее виде и разме-

ре. 

Отсутствие у заявителя указанных документов не является основанием для отказа ему 

в предоставлении государственной услуги. 

2.8. При предоставлении государственной услуги запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-

щими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги; 

 представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга и муниципальными правовы-

ми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Феде-

рального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» перечень. 

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.  

consultantplus://offline/ref=2C4ABB865BB9407AFFC9C51BE96FB74EA34EE58FECE41BB7551B3658771DB4066E57B2C8C242211D5C08C6B34F667E27E573DE0723D6DCAEU8NCM
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Отсутствие у заявителя необходимых документов или несоответствие представленных 

документов требованиям настоящего Административного регламента не может служить осно-

ванием для отказа в приеме документов о предоставлении государственной услуги. 

2.10. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной 

услуги. 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги дей-

ствующим законодательством не предусмотрены. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

• отсутствие сведений в документах, указанных в пунктах 2.6, 2.7 Административ-

ного регламента, подтверждающих право заявителя на получение государственной услуги; 

• непредставление заявителем всех необходимых документов, предусмотренных 

пунктом 2.6 Административного регламента; 

• несоблюдение заявителем требований к получателю государственной услуги, ука-

занных в п. 1.2. 

• содержание в представленных документах недостоверных сведений. 

2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдава-

емых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги,  не преду-

смотрены. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  

о предоставлении государственной услуги и при получении результата государственной услуги. 

2.12.1. Срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления  

и необходимых документов в местную администрацию МО МО Автово не должен превышать 

одного часа. 

2.12.2. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов  

в Многофункциональном центре не должен превышать сорока пяти минут. 

2.12.3. Срок ожидания в очереди при получении документов в Многофункциональном 

центре не должен превышать пятнадцати минут. 

2.13. Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услу-

ги не взимается. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной 

услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том 

числе в электронной форме. 

2.14.1. Регистрация запроса осуществляется местной администрацией МО МО Автово в 

течение: 

одного дня с момента получения местной администрацией МО МО Автово документов, 

указанных в п. 2.6.1 Административного регламента; 

трех дней с момента получения местной администрацией МО МО Автово документов, 

указанных в пункте 2.6.2 Административного регламента. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, 

услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услу-

ги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспече-

нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.15.1. Указанные помещения должны иметь площади, предусмотренные санитарными 

нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с 

использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема по-

сетителей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, стендами, на которых долж-

на быть размещена информация, указанная в пункте 1.3.3 настоящего административного ре-

гламента, должны иметь писчие принадлежности (бланки заявлений, авторучки, бумагу) для 

заполнения заявления о предоставлении государственной услуги и производству вспомогатель-

ных записей (памяток, пояснений). 

Помещения структурных подразделений МФЦ должны отвечать требованиям, преду-

смотренным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предостав-
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ления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации дея-

тельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также иным требованиям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.15.2. Вход в здание, в котором предоставляются государственные услуги  

(далее – здание), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании и режиме работы органа опеки и попечительства, предоставляю-

щего государственную услугу, а также тактильной схемой (табличкой), дублирующей данную 

информацию. 

Для лиц с нарушением функции зрения вход в здание обозначается с помощью измене-

ния фактуры наземного покрытия. 

Должностные лица местной администрации МО МО Автово осуществляют, при необхо-

димости, помощь инвалидам и иным маломобильным группам населения при их передвижении 

по помещениям, в том числе при входе в здание и выходе из него, в получении в доступной для 

них форме информации о порядке предоставления государственной услуги, включая оформле-

ние необходимых документов, о совершении других необходимых для получения государ-

ственной услуги действий, а также обеспечение посадки в транспортное средство и высадки из 

него, в том числе с использованием кресла-коляски. 

Личный уход за получателем государственной услуги из числа инвалидов и иных мало-

мобильных групп населения (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи  

и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом са-

мостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц. 

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга (далее – помеще-

ния), оборудуются информационными стендами или терминалами, содержащими сведения, 

указанные в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента, в визуальной, текстовой и 

(или) мультимедийной формах. Оформление визуальной, текстовой и (или) мультимедийной 

информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 

информации гражданами. 

Помещения должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, тек-

стовой информации, оснащены знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля в 

соответствии с действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также 

визуальными индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы 

в текстовую бегущую строку. 

2.15.4. Помещения, в том числе вход и пути передвижения по помещениям, должны 

быть оборудованы пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими поме-

щениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ инвалидов и иных маломобильных групп населения, а также специ-

альными объемными тактильными плитками и покрытиями, обозначающими пути движения, 

повороты и препятствия (перекрестки, ступени, лестницы, двери). 

Двери в помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, не должны 

иметь порогов, препятствующих движению инвалидов и иных маломобильных групп населе-

ния. 

В помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, должно быть обес-

печено беспрепятственное передвижение и разворот кресел-колясок, размещение столов в сто-

роне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кресел-колясок. 

2.15.5. С целью правильной и безопасной ориентации инвалидов и других маломобиль-

ных групп населения в помещениях на видных местах должны быть размещены тактильные 

мнемосхемы, отображающие 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 соответствующими указателями с автоном-

ными источниками бесперебойного питания. 

2.15.6. На путях движения инвалидов и иных маломобильных групп населения  

в помещениях, где предоставляется государственная услуга, должны быть предусмотрены 

смежные с ними места отдыха и ожидания. 



 12 

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида, 

передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его 

сопровождающего. 

2.15.7. Территория, прилегающая к местонахождению местной администрации МО МО 

Автово, оборудована местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранс-

портные средства инвалидов. 

На территории на основных путях движения к зданию должны быть предусмотрены ме-

ста отдыха, доступные для инвалидов и иных маломобильных групп населения, оборудованные 

скамейками, указателями, навесами и опознаваемые с помощью изменения фактуры наземного 

покрытия. 

2.15.8. Местной администрации МО МО Автово обеспечивается создание инвалидам 

следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными 

законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

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

б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа 

к месту предоставления государственной услуги, в том числе с помощью работников объекта, 

предоставляющих государственные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а 

также сменного кресла-коляски; 

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объ-

ект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работни-

ков объекта; 

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения  

и самостоятельного передвижения по территории объекта; 

д) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида 

о доступных маршрутах общественного транспорта; 

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения бес-

препятственного доступа инвалидов к объектам и государственным услугам, с учетом ограни-

чений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения государ-

ственной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной тексто-

вой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 

и на контрастном фоне; 

ж) обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется государственная услуга, 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, вы-

данного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной за-

щиты населения Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы доку-

мента, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.15.9. Местной администрацией МО МО Автово обеспечивается создание инвалидам 

следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными нор-

мативными правовыми 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 получения государственной услуги документов, о совершении ими других 

необходимых для получения услуги действий; 

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, государственной услуги с 

использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопере-

водчика, тифлосурдопереводчика; 

в) оказание работниками органов и организаций, предоставляющих государственные 

услуги в установленных сферах деятельности, иной необходимой инвалидам помощи органа 

опеки и попечительства, предоставляющего государственную услугу, в преодолении барьеров, 

мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

г) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления госу-

дарственной услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-

точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в местах ожидания и 

приема заявителей. 

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги. 
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2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с местной администрацией МО МО Авто-

во, участвующей в предоставлении государственной услуги – не более 4. 

2.16.2. Продолжительность взаимодействия должностных лиц при предоставлении госу-

дарственной услуги указана в разделе III Административного регламента. 

2.16.3. Способы предоставления государственной услуги заявителю: 

непосредственно при посещении местной администрации МО МО Автово и ее структур-

ного подразделения – отдела опеки и попечительства, участвующих в предоставлении государ-

ственной услуги; 

в структурном подразделении МФЦ. 

2.16.4. Сроки промежуточного информирования заявителя о результатах предоставления 

государственной услуги действующим законодательством не установлены. По запросу заявите-

ля местная администрация МО МО Автово предоставляет информацию о ходе предоставления 

государственной услуге в устной либо письменной форме. 

2.16.5. Способы информирования заявителя о результатах предоставления государствен-

ной услуги – по телефону, по электронной почте, в письменном виде. 

2.16.6. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем  

в целях получения государственной услуги: от 2 до 11. 

2.16.7. Количество документов (информации), которую запрашивает местная админи-

страция МО МО Автово без участия заявителя: от 0 до 3. 

2.16.8. Количество услуг, являющихся необходимыми и обязательными  

для предоставления государственной услуги действующим законодательством  

не установлено. 

2.16.9. Порядок осуществления контроля за предоставлением государственной услуги со 

стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии  

с действующим законодательством. 

2.16.10. Выдача результата предоставления государственной услуги в части выдачи ре-

шения о предоставлении государственной услуги либо письма об отказе в предоставлении гос-

ударственной услуги предусмотрена на базе МФЦ. Выдача результата предоставления государ-

ственной услуги в электронном виде через Портал не предусмотрена. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государ-

ственных услуг в структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления государ-

ственных услуг в электронной форме 

2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления государственной услуги в 

части выдачи решения о предоставлении государственной услуги либо письма об отказе в 

предоставлении государственной услуги в том числе осуществляются на базе МФЦ. 

При предоставлении государственной услуги структурные подразделения МФЦ осу-

ществляют: 

прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги; 

представление интересов заявителей при взаимодействии с местной администрацией МО 

МО Автово, а также организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги; 

представление интересов органов, предоставляющих услуги, при взаимодействии  

с заявителями; 

информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги  

в структурных подразделениях МФЦ, о ходе выполнения запросов, о предоставлении государ-

ственной 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 предоставлении государ-

ственной услуги; 

выдачу заявителям документов органов, предоставляющих услуги, по результатам 

предоставления государственной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Рос-

сийской Федерации; 

прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих 

услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмот-

рено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом; 
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обеспечение бесплатного доступа заявителей к Порталу и федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» (далее – федеральный Портал); 

составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 

государственных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, в соответствии 

с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. 

В случае подачи документов в местную администрацию МО МО Автово через структур-

ное подразделение МФЦ работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 

документов, представленных для получения государственной услуги, выполняет следующие 

действия: 

определяет предмет обращения;  

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 

настоящего административного регламента; 

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, 

все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позво-

ляющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за 

государственной услугой; 

заверяет электронное дело своей усиленной квалифицированной электронной подписью; 

направляет копии документов и реестр документов в местную администрацию МО МО 

Автово: 

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления ориги-

налов документов) – в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя в структурное 

подразделение МФЦ. 

В случае представления заявителем неполного комплекта документов либо несоответ-

ствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего адми-

нистративного регламента (далее – несоответствующий комплект документов), работник струк-

турного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, разъясняет заявителю со-

держание недостатков, выявленных в документах, предлагает принять меры по их устранению 

и обратиться за предоставлением государственной услуги повторно.  

В случае, когда заявитель настаивает на приеме несоответствующего комплекта доку-

ментов, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, 

предлагает заявителю собственноручно сделать соответствующую запись на заявлении или за-

полнить сопроводительное письмо к комплекту документов. 

По окончании приема документов работник структурного подразделения МФЦ выдает 

заявителю расписку в приеме документов. 

Если заявитель отказался от подачи заявления и потребовал возврата представленных 

документов до направления комплекта документов на бумажных носителях в местную админи-

страцию МО МО Автово, работник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием 

документов, предлагает заявителю написать заявление на отзыв обращения, забирает расписку 

у заявителя (в случае ее наличия), после чего возвращает предоставленные заявителем доку-

менты.  

Если заявитель потребовал возврата предоставленных документов после направления 

комплекта документов на бумажном носителе в местную администрацию МО МО Автово, ра-

ботник структурного подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, предлагает за-

явителю обратиться непосредственно в местную администрацию МО МО Автово. 

Должностное лицо местной администрации МО МО Автово, ответственное за предо-

ставление государственной услуги, по результатам рассмотрения представленных заявителем 

документов, устанавливает статус предоставления государственной услуги в государственной 

информационной системе Санкт-Петербурга, используемой для предоставления государствен-

ной услуги, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в структур-

ное подразделение МФЦ для их последующей передачи заявителю: 

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о 

предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю государственной услуги. 
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Не допускается возврат документов заявителя местной администрацией МО МО Автово  

в структурные подразделения МФЦ без рассмотрения. 

2.17.2. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной 

услуги, в том числе в электронной форме на Портале (www.gu.spb.ru). 

Доступ к сведениям о способах предоставления государственной услуги, порядку предо-

ставления государственной услуги, в том числе, в электронной форме, перечню необходимых 

для предоставления государственной услуги документов, к форме заявления и формам иных 

документов выполняется без предварительной авторизации заявителя на Портале. Заявитель 

может ознакомиться с формой заявления и иных документов, необходимых для получения гос-

ударственной услуги, платежными реквизитами и информацией об обязательном заполнении 

сведений, идентифицирующих платеж заявителя (если услугой предусмотрена уплата государ-

ственной пошлины или иного обязательного платежа) на Портале и на федеральном Портале, 

при необходимости сохранить их на компьютере. 

Возможность подачи заявления в электронной форме посредством Портала будет осу-

ществляться в соответствии с распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 

№ 8-рп «О мероприятиях по переходу на предоставление исполнительными органами государ-

ственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде». 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме 

 

Описание последовательности административных процедур при предоставлении госу-

дарственной услуги: 

подбор граждан, выразивших желание стать опекунами, через информирование о воз-

можности принять ребенка, оставшегося без попечения родителей, в семью на воспитание; 

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной услуги; 

подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами; 

подготовка и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении орга-

нов государственной власти и организаций; 

проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опе-

куном; 

принятие местной администрацией МО МО Автово решения о назначении гражданина 

опекуном или попечителем (выдача заключения о возможности гражданина быть опекуном, 

попечителем или усыновителем) либо решения об отказе в назначении гражданина опекуном 

или попечителем (выдача заключения о невозможности гражданина быть опекуном, попечите-

лем или усыновителем);  

постановка на учет граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями или 

усыновителями. 

 

3.1. Подбор граждан, выразивших желание стать опекунами, через информирова-

ние о возможности принять ребенка, оставшегося без попечения родителей, в семью на 

воспитание 

3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры: информирование граждан о возможности стать опекунами. 

3.1.2. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры. 

Местная администрация МО МО Автово через официальный сайт в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» и средства массовой информации осуществляет ин-

формирование граждан о возможности стать опекунами, порядке установления опеки (попечи-

тельства) и детях, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в установлении над ни-

ми опеки и попечительства, а также ведет прием граждан, выразивших желание стать опекуна-

ми. 

Продолжительность административной процедуры: постоянно.  

http://www.gu.spb.ru/
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Прием граждан – в часы приема граждан отделом опеки и попечительства местной ад-

министрации МО МО Автово. 

3.1.3. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры: предоставле-

ние органом опеки и попечительства полной и достоверной информации в соответствии с тре-

бованиями действующего законодательства. 

3.1.4. Результат административной процедуры: 

обращение граждан в местную администрацию МО МО Автово по вопросу о возможно-

сти стать опекуном либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на вос-

питание в иных установленных законодательством формах. 

3.1.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

размещение информации о возможности стать опекунами через официальный сайт МО 

МО Автово в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в средствах массовой 

информации; 

регистрация приема граждан по вопросу предоставления информации о возможности 

стать опекуном путем заполнения карточки личного приема граждан. 

 

3.2.  Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставле-

ния государственной услуги 

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры: обращение гражданина в местную администрацию МО МО Автово с заяв-

лением и документами, указанными в пунктах 2.6, 2.7 Административного регламента. 

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист 

местной администрации МО МО Автово, ответственный за прием заявления и документов, не-

обходимых для предоставления государственной услуги. 

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры 

Специалист местной администрации МО МО Автово, ответственный за прием заявления 

и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при обращении за-

явителей: 

определяет предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя; 

консультирует заявителя о порядке оформления заявления и проверяет правильность его 

оформления; 

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню доку-

ментов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 Административного регламента; 

фиксирует факт приема документов в карточке личного приема гражданина; 

в случае необходимости направляет заявителя на подготовку граждан, выразивших же-

лание стать опекунами; 

в случае необходимости направления межведомственных запросов в исполнительные 

органы государственной власти (организации) Санкт-Петербурга о предоставлении необходи-

мых сведений (документов), а также получение ответов на них (далее – межведомственный за-

прос) передает копию заявления с отметкой о необходимости подготовки межведомственных 

запросов специалисту местной администрации МО МО Автово, ответственному за подготовку 

и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них; 

принимает решение о проведении обследования условий жизни гражданина, выразивше-

го желание стать опекуном. 

Продолжительность административной процедуры не должна превышать  

одного рабочего дня. 

Специалист местной администрации МО МО Автово, ответственный за прием заявления  

и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, посредством МФЦ: 

получает копии документов и реестр документов из МФЦ: 

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригина-

лов документов); 

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню доку-

ментов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 Административного регламента, определяет необходи-

мость осуществления межведомственных запросов, о чем на заявлении делается соответствую-

щая запись; 
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в случае необходимости направления заявителя на подготовку граждан, выразивших же-

лание стать опекунами, передает копию заявления с отметкой о необходимости выдачи заяви-

телю направления на подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами, специалисту 

местной администрации МО МО Автово, ответственному за подготовку граждан, выразивших 

желание стать опекунами; 

в случае необходимости направления межведомственных запросов передает копию заяв-

ления с отметкой о необходимости подготовки межведомственных запросов специалисту мест-

ной администрации МО МО Автово, ответственному за подготовку и направление межведом-

ственных запросов, а также получение ответов на них; 

фиксирует факт приема документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 Административного 

регламента, в электронной базе регистрации входящей корреспонденции посредством програм-

мы 1С:Документооборот 8ПРОФ; 

передает комплект документов заявителя специалисту местной администрации МО МО 

Автово, ответственному за подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами. 

Специалист местной администрации МО МО Автово, ответственный за регистрацию об-

ращений граждан: 

осуществляет регистрацию обращения заявителя в электронной базе регистрации вхо-

дящей корреспонденции посредством программы 1С:Документооборот 8ПРОФ. 

3.2.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является со-

ответствие комплекта документов требованиям, установленным пунктом 2.6 Административно-

го регламента. 

3.2.5. Результат административной процедуры:  

принятие заявления и документов.  

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

регистрация заявления и документов в электронной базе регистрации входящей корре-

спонденции посредством программы 1С:Документооборот 8ПРОФ. 

 

3.3. Подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами 

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры: регистрация обращения заявителя в местной администрации МО МО Авто-

во округ по форме согласно Приложению 2 к Административному регламенту). 

3.3.2. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры 

Местная администрация МО МО Автово в течение одного рабочего дня со дня подачи 

заявителем заявления выдает направление для прохождения подготовки заявителем в организа-

цию, отобранную местной администрацией МО МО Автово для подготовки граждан (далее – 

организация) по форме согласно Приложению 3 к Административному регламенту. 

Организация в течение семи рабочих дней со дня получения направления осуществляет 

зачисление заявителя в группу по подготовке с уведомлением заявителя о времени и месте ее 

проведения. 

Организация выдает свидетельство о прохождении подготовки лиц, желающих принять 

на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, на территории 

Российской Федерации в течение трех рабочих дней со дня окончания прохождения подготовки 

кандидатов в приемные родители. Заявителям, не освоившим курс подготовки, по результатам 

итоговой аттестации свидетельство не выдается. 

Организация в течение двух рабочих дней со дня окончания прохождения подготовки 

заявителей направляет в местную администрацию МО МО Автово итоговое заключение о го-

товности и способности заявителя к приему детей на воспитание в семью. 

3.3.3. Ответственными за выполнение административной процедуры являются: 

руководитель организации, осуществляющей подготовку граждан; 

специалисты организации, осуществляющей подготовку граждан. 

3.3.4. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры: 

Подготовку граждан, выразивших желание стать опекунами, не проходят близкие род-

ственники детей, а также лица, которые являются или являлись усыновителями и в отношении 

которых усыновление не было отменено, и лица, которые являются или являлись опекунами 

(попечителями) детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обя-

занностей. 
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3.3.5. Результат административной процедуры: 

вручение гражданину, выразившему желание стать опекуном, свидетельства о прохож-

дении подготовки лиц, желающих принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося 

без попечения родителей (далее – свидетельство о подготовке гражданина); 

направление в местную администрацию МО МО Автово итогового заключения о готов-

ности и способности заявителя к приему детей на воспитание в семью (далее – заключение о 

способности гражданина на прием в семью детей). 

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

регистрация организацией в журнале на бумажном носителе или в электронном виде 

факт выдачи свидетельства о подготовке гражданина и факт направления в местную админи-

страцию МО МО Автово заключения о способности гражданина на прием в семью детей. 

 

3.4. Подготовка и направление межведомственных запросов о предоставлении до-

кументов, необходимых для предоставления государственной услуги, находящихся в рас-

поряжении органов государственной власти и организаций 

 3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры: регистрация поданного заявления и приложенных к нему документов; от-

сутствие в комплекте документов, предусмотренных пунктом 2.7 Административного регла-

мента. 

3.4.2. В рамках административной процедуры специалист местной администрации МО 

МО Автово, ответственный за подготовку, направление межведомственных запросов и получе-

ние ответов на них, осуществляет следующие административные действия: 

определяет состав документов (информации), подлежащих получению по межведом-

ственным запросам, и органы (организации), в которые должны быть направлены межведом-

ственные запросы; 

подготавливает проекты межведомственных запросов; 

при необходимости представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, 

уполномоченному подписывать межведомственные запросы, в том числе с использованием 

электронной подписи; 

направляет межведомственные запросы в организации, уполномоченные представлять 

информацию в виде документов, указанных в п. 2.7 Административного регламента;  

получает ответы на межведомственные запросы; 

анализирует документы (информацию), полученные в рамках межведомственного взаи-

модействия (ответы на межведомственные запросы), на соответствие направленному межве-

домственному запросу; 

передает полученные документы (информацию) специалисту местной администрации 

МО МО Автово, ответственному за подготовку проекта решения о выдаче заявителю заключе-

ния о возможности быть опекуном. 

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения: 

наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос; 

наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный 

запрос; 

наименование услуги, для предоставления которой необходимо представление докумен-

та и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре 

государственных услуг или реестре муниципальных услуг; 

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представ-

ление документа и (или) информации, необходимой для предоставления услуги, и указание на 

реквизиты данного нормативного правового акта; 

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установлен-

ные настоящими методическими рекомендациями предоставления государственной услуги или 

регламентом предоставления услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными пра-

вовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации; 

контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос; 

дату направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведом-

ственный запрос; 
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фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведом-

ственный запрос, его подпись, в том числе электронную подпись, а также номер служебного 

телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи. 

Межведомственный запрос направляется: 

по электронной почте; 

иными способами, не противоречащими законодательству. 

Датой направления межведомственного запроса считается дата отправки документа  

с межведомственным запросом по электронной почте. В случае направления межведомственно-

го запроса иными способами, предусмотренными законодательством, днем направления межве-

домственного запроса считается дата почтового отправления. 

3.4.3. Продолжительность административной процедуры составляет один рабочий день 

(при условии использования единой системы межведомственного электронного взаимодей-

ствия). 

В случае направления органом опеки и попечительства межведомственных запросов в 

исполнительные органы государственной власти (организации) Санкт-Петербурга, исполни-

тельные органы государственной власти (организации) субъектов Российской Федерации, фе-

деральные органы исполнительной власти (организации), государственные внебюджетные 

фонды, органы местного самоуправления Санкт-Петербурга (в том числе иных субъектов Рос-

сийской Федерации) о предоставлении необходимых сведений (документов), а также получения 

ответов на них продолжительность административной процедуры составляет семь рабочих 

дней. 

При отсутствии использования единой системы межведомственного электронного взаи-

модействия направление межведомственных запросов и получение ответов на них осуществля-

ется в соответствии со статьей 7.1 Федерального закона № 210-ФЗ, а также Порядком межве-

домственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных и му-

ниципальных услуг исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга и 

органами местного самоуправления, а также услуг государственных учреждений, подведом-

ственных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга, и других орга-

низаций, в которых размещается государственное задание (заказ), утвержденным постановле-

нием Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос в соответствии с 

Порядком не может превышать пяти рабочих дней после поступления межведомственного за-

проса. 

Информация о нарушении сроков ответа направляется на официальные адреса электрон-

ной почты исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, предназначен-

ных для направления межведомственных запросов и получения ответов на межведомственные 

запросы (в соответствии с приложением № 2 к постановлению Правительства Санкт-

Петербурга от 23.12.2011 № 1753). 

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенный 

документ (или информацию), подлежит административной, дисциплинарной или иной ответ-

ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.4.4. Административная процедура осуществляется специалистом, ответственным за 

подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них. 

3.4.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является от-

сутствие в представленном заявителем комплекте документов, указанных в пункте 2.7 Админи-

стративного регламента. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является получение органом опеки и 

попечительства документов и информации, которые находятся в распоряжении иных исполни-

тельных органов государственной власти (организаций), федеральных органов исполнительной 

власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, 

подведомственных им организаций, а также которые заявитель вправе представить самостоя-

тельно, указанных в пункте 2.7 Административного регламента. 

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являет-

ся регистрация запроса и ответа на запрос в электронной базе регистрации входящей корре-

спонденции посредством программы 1С:Документооборот 8ПРОФ. 
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3.5. Проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание 

стать опекуном 

3.5.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры: обращение гражданина в местную администрацию МО МО Автово с заяв-

лением о назначении его опекуном либо о выдаче заключения о возможности быть опекуном и 

документами, указанными в пунктах 2.6, 2.7 Административного регламента либо получение 

документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, в соответствии с админи-

стративными процедурами, предусмотренными пунктом 3.4 Административного регламента. 

3.5.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:  

специалист местной администрации МО МО Автово, ответственный за проведение об-

следования условий жизни граждан, выразивших желание стать опекунами; 

глава местной администрации МО МО Автово.  

3.5.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры 

В целях назначения гражданина опекуном или постановки его на учет граждан, выра-

зивших желание стать опекунами, специалист органа опеки и попечительства, ответственный за 

проведение обследования условий жизни граждан, выразивших желание стать опекунами, в те-

чение трех рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органа-

ми сведений, указанных в пунктах 2.6, 2.7 Административного регламента, проводит обследо-

вание условий жизни гражданина, в ходе которого определяется отсутствие установленных 

действующим законодательством Российской Федерации обстоятельств, препятствующих 

назначению его опекуном. 

Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности гражданина быть 

опекуном указываются в акте обследования условий жизни гражданина, выразившего желание 

стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, остав-

шихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным зако-

нодательством Российской Федерации формах, по форме, утвержденной Приказом Минпро-

свещения России от 10.01.2019 № 4. 

Акт обследования оформляется в течение трех дней со дня проведения обследования 

условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводив-

шим проверку специалистом местной администрации МО МО Автово и утверждается главой 

местной администрации МО МО Автово. 

Акт обследования оформляется в двух экземплярах, один из которых направляется 

гражданину, выразившему желание стать опекуном или попечителем, в течение трех дней со 

дня утверждения акта, второй хранится в местной администрации МО МО Автово. 

3.5.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является 

оценка жилищно-бытовых условий для принятия ребенка на воспитание в семью. 

3.5.5. Результат административной процедуры:  

составление акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать 

опекуном;  

направление посредством почтовой связи или личное вручение акта обследования заяви-

телю в течение трех дней со дня утверждения акта. 

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

утверждение акта обследования главой местной администрации МО МО Автово; 

отметка о направлении или вручении акта обследования заявителю. 

 

3.6. Принятие местной администрацией МО МО Автово решения о назначении 

гражданина опекуном или попечителем (выдача заключения о возможности гражданина 

быть опекуном, попечителем или усыновителем) либо решения об отказе в назначении 

гражданина опекуном или попечителем (выдача заключения о невозможности граждани-

на быть опекуном, попечителем или усыновителем) 

3.6.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры: наличие специалистом местной администрации МО МО Автово, ответ-

ственным за издание постановления местной администрации МО МО Автово о назначении 

опекуна или попечителя (выдача заключения о возможности гражданина быть опекуном, попе-

чителем или усыновителем) либо постановления об отказе в назначении опекуна или попечите-

ля (выдача заключения о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем или усыно-
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вителем) пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6, 2.7 Административного регламен-

та. 

3.6.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются: 

специалист местной администрации МО МО Автово, ответственный за издание поста-

новления местной администрации МО МО Автово о назначении опекуна или попечителя (со-

ставление заключения о возможности гражданина быть опекуном, попечителем или усыновите-

лем) либо постановления об отказе в назначении опекуна или попечителя (составление заклю-

чения о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем или усыновителем); 

глава местной администрации МО МО Автово. 

3.6.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры. 

Специалист местной администрации МО МО Автово, к должностным обязанностям ко-

торого отнесено выполнение отдельных государственных полномочий, ответственный за  под-

готовку проекта постановления местной администрации МО МО Автово о назначении опекуна 

или попечителя (заключения о возможности гражданина быть опекуном, попечителем или усы-

новителем) либо постановления об отказе в назначении опекуна или попечителя (заключения о 

невозможности гражданина быть опекуном, попечителем или усыновителем): 

проводит оценку полученных документов; 

готовит проект постановления местной администрации МО МО Автово о назначении 

опекуна или попечителя согласно Приложению 4 к Административному регламенту (в случае 

назначения опекуна или попечителя, исполняющих свои обязанности возмездно – согласно 

Приложению 5 к Административному регламенту) либо постановления об отказе в назначении 

опекуна или попечителя согласно Приложению 6 к Административному регламенту; 

либо 

готовит проект заключения о возможности гражданина быть опекуном, попечителем или 

усыновителем или заключения о невозможности гражданина быть опекуном, попечителем или 

усыновителем по форме, утвержденной Приказом Минобрнауки России от 17.02.2015 № 101;  

передает проект постановления либо проект заключения главе местной администрации 

МО МО Автово для подписания. 

Глава местной администрации МО МО Автово: 

изучает проект постановления либо проект заключения; 

в случае одобрения – подписывает постановление либо заключение; 

в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанный проект постановления 

либо проект заключения на доработку и исправление специалисту местной администрации МО 

МО Автово. 

После подписания постановления главой местной администрации МО МО Автово спе-

циалист местной администрации МО МО Автово, ответственный за подготовку постановления 

либо заключения: 

направляет соответствующее постановление (заключение) в адрес заявителя (либо вру-

чает заявителю). 

Продолжительность административной процедуры по принятию решения  

о назначении гражданина опекуном (выдача заключения о возможности гражданина быть опе-

куном) либо решения об отказе в назначении гражданина опекуном (выдача заключения о не-

возможности гражданина быть опекуном) не должна превышать рабочих дней со дня подтвер-

ждения соответствующими уполномоченными органами сведений, указанных в пунктах 2.6, 2.7 

настоящего административного регламента. 

3.6.4. Критерии принятия решения местной администрацией МО МО Автово  определя-

ются наличием или отсутствием правовых оснований для предоставления государственной 

услуги в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами, 

указанными в пункте 2.5. Административного регламента. 

3.6.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата: 

издание соответствующего постановления либо заключения; 

направление (вручение) постановления либо заключения заявителю. 

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

подписанные главой местной администрации МО МО Автово постановление либо за-

ключение; 

регистрация постановления в журнале регистрации постановлений; 
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регистрация заключения в электронной базе регистрации исходящей корреспонденции 

посредством программы 1С:Документооборот 8ПРОФ журнале регистрации исходящих доку-

ментов. 

 

3.7. Постановка на учет граждан, выразивших желание стать опекунами, попе-

чителями или усыновителями 

3.7.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры: подписание главой местной администрации МО МО Автово заключения о 

возможности гражданина быть опекуном. 

3.7.2. Ответственный за выполнение административной процедуры: 

специалист местной администрации МО МО Автово, ответственный за постановку на 

учет граждан, выразивших желание стать опекунами. 

3.7.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры 

Специалист местной администрации МО МО Автово, ответственный за постановку на 

учет граждан, выразивших желание стать опекунами, вносит сведения о гражданине, выразив-

шем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами 

или попечителями граждан, либо принять ребенка, оставшегося без попечения родителей, в се-

мью в иных установленных законодательством Российской Федерации формах (далее также – 

журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами). 

Продолжительность административной процедуры не должна превышать трех дней со 

дня подписания заключения о возможности гражданина быть опекуном. 

3.7.4. Критерии принятия решения определяются наличием у гражданина заключения о 

возможности гражданина быть опекуном.  

3.7.5.  Результат административной процедуры: 

внесение сведений о гражданине, выразившем желание стать опекуном в журнал учета 

граждан, выразивших желание стать опекунами. 

3.7.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

регистрация сведений о гражданине, выразившем желание быть опекуном или попечите-

лем в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекунами. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется 

главой местной администрации МО МО Автово, а при исполнении административной процеду-

ры 3.3. – также руководителем организации, осуществляющей полномочие, переданное местной 

администрацией МО МО Автово в части подготовки граждан, выразивших желание стать опе-

кунами. 

4.2. Глава местной администрации МО МО Автово осуществляет контроль за: 

- надлежащим исполнением Административного регламента сотрудниками структурного 

подразделения; 

- обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотруд-

никами структурного подразделения особенностей по сбору и обработке персональных данных 

заявителя. 

4.2.1. Руководитель организации, осуществляющей полномочие, переданное местной 

администрацией МО МО Автово в части подготовки граждан, выразивших желание стать опе-

кунами, осуществляет контроль за: 

надлежащим исполнением административного регламента сотрудниками организации, 

осуществляющей полномочие органов опеки и попечительства; 

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением особенно-

стей по сбору и обработке персональных данных заявителя. 

4.3. Глава местной администрации МО МО Автово и специалисты, непосредственно 

предоставляющие государственную услугу, руководитель организации, осуществляющей пол-

номочие, переданное местной администрацией МО МО Автово в части подготовки граждан, 

выразивших желание стать опекунами, и специалисты данной организации несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности оформ-
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ления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения до-

кументов требованиям законодательства, принятие мер по проверке представленных докумен-

тов, соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги, подготовку отказа в 

предоставлении государственной услуги, соблюдение сроков и порядка выдачи документов. 

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в должностных регламентах (ин-

струкциях) в соответствии с требованиями законодательства. 

В частности, должностные лица и специалисты, непосредственно предоставляющие гос-

ударственную услугу, несут ответственность за: 

- требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных Административ-

ным регламентом; 

- отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным Административным 

регламентом; 

- нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении государственной 

услуги; 

- нарушение срока предоставления государственной услуги; 

- направление необоснованных межведомственных запросов; 

- нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов  

на межведомственные запросы; 

- необоснованное непредоставление информации на межведомственные запросы. 

4.4. Руководитель структурного подразделения МФЦ осуществляет контроль за: 

надлежащим исполнением настоящих методических рекомендаций работниками струк-

турного подразделения МФЦ; 

полнотой принимаемых работниками структурного подразделения МФЦ  

от заявителя документов и качеством оформленных документов для передачи  

их в орган местного самоуправления; 

своевременностью и полнотой передачи в орган местного самоуправления принятых от 

заявителя документов; 

своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от органа местного са-

моуправления информации и документов, являющихся результатом предоставления государ-

ственной услуги; 

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работни-

ками структурного подразделения МФЦ требований к сбору и обработке персональных данных 

заявителя и иных лиц. 

Персональная ответственность руководителя структурного подразделения МФЦ  

и работников структурного подразделения МФЦ закрепляется в должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства. 

Работники структурного подразделения МФЦ несут ответственность за: 

качество приема комплекта документов у заявителя в случае, если несоответствие пред-

ставленных документов, указанных в настоящем Административном регламенте, явилось осно-

ванием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги; за исключением ком-

плекта документов, принятых по настоянию заявителя; 

своевременность информирования заявителя о результате предоставления государствен-

ной услуги посредством МАИС ЭГУ. 

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осуществляются плановые  

и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги. 

Глава местной администрации МО МО Автово ежеквартально осуществляет выбороч-

ные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия специалистами структурного 

подразделения решений; а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претен-

зий) граждан в рамках досудебного обжалования. 

Руководитель структурного подразделения МФЦ, а также работники отдела контроля 

МФЦ осуществляют плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в 

соответствии с положением о проведении проверок. 

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций: 
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контроль за предоставлением государственной услуги гражданами, их объединениями и 

организациями, включенными в состав коллегиальных и совещательных органов не 

предусмотрен. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-

ствия) местной администрации МО МО Автово при предоставлении  государственной 

услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих местной администрации 

МО МО Автово 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений  

и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) местной администрацией МО МО 

Автово, в ходе предоставления государственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в судебном 

порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя 

обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  

государственной услуги; 

5.2.2. Нарушение срока предоставления государственной услуги; 

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-

Петербурга, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги; 

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 

услуги у заявителя; 

5.2.5. Отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа  

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Санкт-Петербурга; 

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы,  

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Санкт-Петербурга; 

5.2.7. Отказ местной администрации МО МО Автово, муниципального служащего 

местной администрации МО МО Автово в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной фор-

ме в местную администрацию МО МО Автово.  

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

муниципального образования муниципальный округ Автово, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.3.3. В случае подачи жалобы через Многофункциональный центр при ее поступлении 

Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в местную администрацию МО МО 

Автово в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между ними, 

но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.3.4. Жалоба, поданная заявителем в Многофункциональный центр на организацию 

предоставления государственных услуг Многофункциональный центр, за исключением жалоб 

на нарушение порядка предоставления государственной услуги, рассматривается Многофунк-

циональный центр в соответствии с действующим законодательством. 

5.3.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). Местная администрация МО МО Автово, ее 

должностные лица и муниципальные служащие обязаны предоставить заявителю возможность 
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ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и 

свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на ин-

формацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее подан-

ные заявителями в местную администрацию МО МО Автово, выдаются по их просьбе в виде 

выписок или копий. 

5.3.6.  Жалоба должна содержать: 

наименование местной администрации МО МО Автово, должностного лица местной ад-

министрации МО МО Автово либо муниципального служащего местной администрации МО 

МО Автово, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заяви-

теля, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) местной администрации 

МО МО Автово, должностного лица местной администрации МО МО Автово либо муници-

пального служащего местной администрации МО МО Автово; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-

ствием) местной администрации МО МО Автово, должностного лица местной администрации 

МО МО Автово, либо муниципального служащего местной администрации МО МО Автово. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии. 

5.3.7. Жалоба, поступившая в местную администрацию МО МО Автово, подлежит рас-

смотрению в следующие сроки: 

в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы; 

в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы в случае обжалования отказа 

местной администрации МО МО Автово, должностного лица местной администрации МО МО 

Автово или муниципального служащего местной администрации МО МО Автово в приеме до-

кументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-

лования нарушения установленного срока таких исправлений. 

в иные  сроки в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 

5.3.8. По результатам рассмотрения жалобы местная администрация МО МО Автово 

принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных местной администрацией МО МО Автово опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга,  а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.3.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о ре-

зультатах рассмотрения жалобы.  

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение 

или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных наруше-

ний, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным  

на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления. 

5.3.10. При рассмотрении обращения государственным органом, органом местного само-

управления или должностным лицом гражданин имеет право: 
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знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если 

это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных доку-

ментах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охра-

няемую федеральным законом тайну; 

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление 

о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправ-

ления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обра-

щении вопросов; 

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездей-

ствие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации; 

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об 

их истребовании, в том числе в электронной форме; 

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 

5.4. При удовлетворении жалобы местная администрация МО МО Автово принимает ис-

черпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю 

результата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, 

если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Россий-

ской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет име-

ющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.6. Орган местного самоуправления отказывает в удовлетворении жалобы в следующих 

случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего 

административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.7. Местная администрация МО МО Автово вправе оставить жалобу без ответа  

в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоро-

вью и имуществу должностного лица, руководителя, специалистов органа опеки и попечитель-

ства, а также членов их семей. 

5.8. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, либо текст жалобы не позво-

ляет определить ее суть, ответ на жалобу не дается, о чем в семидневный срок сообщается 

гражданину в том случае, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются действия или бездей-

ствие должностных лиц, руководителей и специалистов местной администрации МО МО Авто-

во, предоставляющего государственную услугу, жалоба (претензия) может быть направлена в 

адрес Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга: 

190000, Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6,  

тел. (812) 576-24-61, факс (812) 576-24-60,  

адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru. 

Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответствующую отрасль: 

191060, Смольный, Санкт-Петербург,  

тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576-7955. 

Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано вице-

губернатору Санкт-Петербурга, непосредственно координирующему и контролирующему дея-

тельность 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 действу-

ющим законодательством. 

consultantplus://offline/ref=A7177EB91C49EA998A1907EF089A624766763C75ADE3C40969B2633FQ5N0P
consultantplus://offline/ref=A7177EB91C49EA998A1907EF089A62476E773D75A8E0990361EB6F3D57ED884E63FD847A10A3B1E8Q8N4P
mailto:ksp@gov.spb.ru
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5.10. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы  

осуществляется по телефонам, адресам электронной почты, а также при личном приеме по ад-

ресам, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента. 

 

VI. Приложения 

 

Приложение 1: блок-схема предоставления государственной услуги; 

Приложение 2: заявление гражданина о выдаче ему направления на прохождение подготовки 

граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан ли-

бо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установлен-

ных семейным законодательством Российской Федерации формах; 

Приложение 3: направление на зачисление на курс подготовки лиц, желающих принять 

на  воспитание  в  свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей. 

Приложение 4: проект постановления о назначении опекуна или попечителя; 

Приложение 5: проект постановления о назначении опекуна или попечителя, исполняю-

щего свои обязанности возмездно; 

Приложение 6: проект постановления об отказе в назначении опекуна. 
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Приложение 1 

к Административному регламенту  

 

Блок-схема последовательности административных действий  

при предоставлении государственной услуги 

 

 

 
 

Обращение заявителя за предоставлением государствен-

ной услуги 
Прием заявления и пакета 

документов в МФЦ 

 
Прием заявления и  

пакета документов  

в местной администрации МО 

МО Автово  Передача документов в местную администрацию 

МО МО Автово: в эл.форме – 1 рабочий день, на 

бумажных носителях – 3 рабочих дня 

2. Регистрация документов в органе местного само-

управления (3 рабочих дня) 

4.Подготовка и 

направление запросов 

(2 рабочих дня)  

Получение ответов на 

запросы (5 рабочих 

дней) 

Да 

5. Проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем 

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным 

законодательством формах (в течение 3 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными 

органами сведений). 

Оформление акта (в течение 3 дней со дня проведения обследования) 

Нет 

Решение положитель-

ное 

8. Отказ в предоставлении гос. услуги  

Да Нет 

Вручение решения о назначении опекуна 

или попечителя (заключения о возможности 

гражданина быть опекуном) либо решение 

об отказе в назначении опекуна или попечи-

теля (заключения о невозможности гражда-

нина быть опекуном или попечителем) в 

МФЦ в течение 5 дней со дня подписания. 

 

7. Постановка на учет граждан, выразивших желание 

стать опекунами или попечителями  

(3 дня с момента подписания заключения  

о возможности гражданина быть опекуном).  

6. Принятие решения о назначении опекуна или попечителя (о выдаче заключения о возможности гражданина быть опекуном) либо решение об отказе в назначении 

опекуна или попечителя (о выдаче заключения о невозможности гражданина быть опекуном) 

(в течение 10 рабочих дней со дня подтверждения соответствующими уполномоченными органами сведений) 

3. Подготовка граждан, 

желающих принять  

на воспитание в свою семью 

ребенка  
Да Нет 

Вручение (либо направление посредством 

почтовой связи) в местной администрации 

МО МО Автово постановления о назначе-

нии опекуна или попечителя (заключения 

о возможности гражданина быть опеку-

ном) либо постановление об отказе в 

назначении опекуна или попечителя 

(заключения о невозможности гражданина 

быть опекуном) в течение 3 дней со дня 

подписания. 

 

 

Подготовка и выдача 

направления  

(1 рабочий день)  

Зачисление в группу по подготовке 

граждан (7 рабочих дней) 

Выдача свидетельства о 

прохождении подготовки в 

течение 3 рабочих дней со 

дня окончания подготовки 

Направление в МА МО МО 

Автово итогового заключе-

ния о готовности и способ-

ности заявителя к приему 

детей в течение 2 рабочих 

дней  

Направление посредством почто-

вой связи или личное вручение 

акта обследования заявителю в 
течение 3 дней со  дня утвер-

ждения акта 

1.Подбор граждан, выразивших желание стать опекунами или попечите-

лями 
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Приложение 2 

к Административному регламенту 

 

Главе местной администрации МО МО Автово 

от ________________________________________________, 

                                           (Ф.И.О. заявителя) 

паспорт: ___________________________________________ 

___________________________________________________ 

Адрес регистрации по месту жительства (пребывания): 

___________________________________________________ 

___________________________________________________ 

Адрес фактического проживания: 

___________________________________________________ 

___________________________________________________ 

Контактная информация:_____________________________ 

___________________________________________________ 
(домашний, рабочий, мобильный телефон, адрес электронной почты)  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, 

оставшегося без попечения родителей 

 

Прошу зачислить меня на курс подготовки лиц, желающих принять на воспитание в 

свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, с целью прохождения психолого-

педагогической и правовой подготовки. 

 

Выражаю свое согласие на: 

- прохождение психологического обследования; 

- составление заключения о моей готовности и способности к приему детей на воспи-

тание в семью. 

 

 

 

 

«____»_____________________  20___г.              ______________________________ 

                                                                                                              подпись, Ф.И.О. заявителя 
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Приложение 3 

к Административному регламенту 

 

 

 

Бланк местной администрации  

МО МО Автово 

 

                                

 

 

 

 

 

 

 

НАПРАВЛЕНИЕ 

 

Местная   администрация муниципального образования муниципальный округ Автово 

направляет гражданина ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные) 

в ________________________________________________________________________________ 
(наименование организации, осуществляющей подготовку лиц, желающих  принять на воспитание в 

________________________________________________________________________________________________ 

семью ребенка, оставшегося  без  попечения  родителей) 
для зачисления на курс подготовки лиц, желающих принять на  воспитание  в  свою семью ре-

бенка, оставшегося без попечения родителей. 

 

 

Глава местной администрации  

МО МО Автово                                                      ________________  ________________________ 
                                                                                           (подпись)                         (фамилия, инициалы) 
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Приложение 4 

к Административному регламенту 

 
 

Санкт-Петербург  

муниципальное образование муниципальный округ Автово  

местная администрация  

198152, Россия, Санкт-Петербург, улица Краснопутиловская, дом 27, 

телефон/факс: +7 (812) 785-00-47, www.moavtovo.ru  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
«___» _________ года                               № ____ 

 

 

О назначении опекуна (попечителя) 

малолетнему (несовершеннолетнему) 

 __________________________  
   Ф.И.О. гражданина 

(и назначении выплаты денежных  

средств на его содержание) 

 

 

 Рассмотрев заявление ___________________________________, зарегистрированного по 
                   Ф.И.О. гражданина 

месту жительства по адресу: _____________________________________________, с просьбой 
                  адрес регистрации 

назначить ее опекуном (попечителем) малолетнего (несовершеннолетнего)__________________ 

_______________________________________________________________________________ 
               Ф.И.О., дата рождения  гражданина 

года рождения, зарегистрированного по месту жительства по адресу: _____________________ 

___________________, в связи с тем, что малолетний (несовершеннолетний) остался без  
        адрес регистрации 

попечения родителей:__________________________________________, принимая во внимание  
                                            причины отсутствия родительского попечения 

мнение малолетнего (несовершеннолетнего) (в случае достижения ребенком возраста десяти 

лет), руководствуясь ст.ст. 145, 146 Семейного кодекса Российской Федерации, ст.ст. 31, 32, 35 

Гражданского кодекса Российской Федерации, ст.ст. 10, 11 Федерального закона от 24.04.2008 

№ 48 – ФЗ «Об опеке и попечительстве»,  ст. 13 Федерального закона от 24.04.2008 № 48 – ФЗ 

«Об опеке и попечительстве» (в случае, если опека или попечительство устанавливаются на 

основании заявления родителей малолетнего или несовершеннолетнего лица), Законом Санкт-

Петербурга от 09.11.2011 № 728 – 132 «Социальный кодекс Санкт-Петербурга», местная адми-

нистрация МО МО Автово постановляет: 

УСТАНОВИТЬ опеку (попечительство) над малолетним (несовершеннолетним) 

________________________________ года рождения. 
            Ф.И.О., дата рождения гражданина 

 НАЗНАЧИТЬ ______________________________ опекуном (попечителем) малолетнего  
                       Ф.И.О. гражданина 

(несовершеннолетнего) __________________________________________ года рождения. 
  Ф.И.О., дата рождения гражданина 

ПОСТАВИТЬ на учет в отделе опеки и попечительства местной администрации МО 

МО Автово малолетнего (несовершеннолетнего) подопечного ____________________________ 

________________________года рождения.  
  Ф.И.О., дата рождения гражданина 
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НАЗНАЧИТЬ выплату денежных средств на содержание малолетнего (несовершенно-

летнего) подопечного _______________________________________________ года рождения, 
        Ф.И.О., дата рождения гражданина 

с ______________________ года. 
                         месяц, год                         

 

 

 

Глава местной администрации  

МО МО Автово 

 
          

Ф.И.О. исполнителя, телефон 
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Приложение 5 

к Административному регламенту 

 
 

Санкт-Петербург  

муниципальное образование муниципальный округ Автово  

местная администрация  

198152, Россия, Санкт-Петербург, улица Краснопутиловская, дом 27, 

телефон/факс: +7 (812) 785-00-47, www.moavtovo.ru  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
«___» _________ года                               № ____ 

 

 

О назначении малолетнему (несовершеннолетнему) 

 ____________________________________________  
                       Ф.И.О. гражданина 

опекуна (попечителя), исполняющего свои обязанности возмездно 

 

 

 Рассмотрев заявление ___________________________________, зарегистрированного по 
                   Ф.И.О. гражданина 

месту жительства по адресу: _____________________________________________, с просьбой 
                  адрес регистрации 

назначить ее опекуном (попечителем) малолетнего (несовершеннолетнего)__________________ 

_______________________________________________________________________________ 
               Ф.И.О., дата рождения  гражданина 

года рождения, зарегистрированного по месту жительства по адресу: _____________________ 

___________________________, исполняющим свои обязанности возмездно, в связи с тем, что  
                      адрес регистрации 

малолетний (несовершеннолетний) остался без попечения родителей:______________________ 

___________________________________________________________, принимая во внимание  
                                      причины отсутствия родительского попечения 
мнение малолетнего (несовершеннолетнего) (в случае достижения ребенком возраста десяти 

лет), ст.ст. 145, 146, 152, 153 Семейного кодекса Российской Федерации, ст.ст. 31, 32, 35 Граж-

данского кодекса Российской Федерации, ст.ст. 10, 11, 14, 16 Федерального закона от 

24.04.2008 № 48 – ФЗ «Об опеке и попечительстве», Правилами заключения договора об осу-

ществлении опеки или попечительства в отношении несовершеннолетнего и Правилами созда-

ния приемной семьи и осуществления контроля за условиями жизни и воспитания ребенка (де-

тей) в приемной семье, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 18.05.2009 № 423, местная администрация МО МО Автово постановляет: 

УСТАНОВИТЬ опеку (попечительство) над малолетним (несовершеннолетним) 

________________________________ года рождения. 
            Ф.И.О., дата рождения гражданина 

 НАЗНАЧИТЬ ______________________________ опекуном (попечителем) малолетнего  
                       Ф.И.О. гражданина 

(несовершеннолетнего) ___________________________________ года рождения, исполняющим 
        Ф.И.О., дата рождения гражданина 

свои обязанности возмездно. 

ПОСТАВИТЬ на учет в отделе опеки и попечительства местной администрации МО 

МО Автово малолетнего (несовершеннолетнего) подопечного ____________________________ 

________________________года рождения.  
  Ф.И.О., дата рождения гражданина 
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 В соответствии с п. 10 Правил создания приемной семьи и осуществления контроля за 

условиями жизни и воспитания ребенка (детей) в приемной семье, утвержденных Постановле-

нием Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осу-

ществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» настоящее 

постановление является основанием для заключения договора о приемной семье. 

 

 

 

Глава местной администрации  

МО МО Автово 

   
        

Ф.И.О. исполнителя, телефон 
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 Приложение 6 

к Административному регламенту 

 

 
 

Санкт-Петербург  

муниципальное образование муниципальный округ Автово  

местная администрация  

198152, Россия, Санкт-Петербург, улица Краснопутиловская, дом 27, 

телефон/факс: +7 (812) 785-00-47, www.moavtovo.ru  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
«___» _________ года                               № ____ 

 

 

Об отказе в назначении опекуна (попечителя)  

малолетнему (несовершеннолетнему) 

 __________________________  
   Ф.И.О. гражданина 

 

 

 Рассмотрев заявление ___________________________________, зарегистрированного по 
                   Ф.И.О. гражданина 

месту жительства по адресу: _____________________________________________, с просьбой 
                  адрес регистрации 

назначить ее опекуном (попечителем) малолетнего (несовершеннолетнего)__________________ 

_______________________________________________________________________________ 
               Ф.И.О., дата рождения  гражданина 

года рождения, зарегистрированного по месту жительства по адресу: _____________________ 

_________________________,  

принимая во внимание мнение, что _________________________________________________ 
                                                                     указать основания для отказа в назначении опекуна или попечителя 

руководствуясь ч. 3 ст. 8 Федерального закона от 24.04.2008 № 48 – ФЗ «Об опеке и попечи-

тельстве», ________________________________________________________________________, 
указываются иные нормы права, на основании которых отказано в назначении опекуна или попечителя 

местная администрация МО МО Автово постановляет: 

 ОТКАЗАТЬ  ________________________ в назначении его (ее) опекуном (попечителем)  
              Ф.И.О. гражданина 

малолетнего (несовершеннолетнего) _____________________________________ года рождения. 
                       Ф.И.О., дата рождения гражданина 

                        

 

 

Глава местной администрации  

МО МО Автово 

 
          

Ф.И.О. исполнителя, телефон 
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