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ГАЗЕТА ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА
ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ПОСАДСКИЙ

Муниципальные правовые акты

1.1. Предметом регулирования настоящего 
Административного регламента (далее – Ре-
гламент) являются отношения, возникающие 
между заявителями органом местного само-
управления - Местной Администрацией му-
ниципального образования муниципальный 
округ Посадский (далее – Местная Админи-
страция), осуществляющей деятельность  по 
опеке и попечительству, назначению и выпла-
те денежных средств на содержание детей, на-
ходящихся под опекой или попечительством, 
и денежных средств на содержание детей, 
переданных на воспитание в приёмные семьи, 
в Санкт-Петербурге, в сфере предоставления 
государственной услуги по выдаче предвари-
тельного разрешения органа опеки и попечи-
тельства на совершение сделок с имуществом 
подопечных (далее -  государственная услуга).

 Блок-схема предоставления государ-
ственной услуги приведена в приложении № 
1 к настоящему Регламенту.

1.2. Лица, имеющие право выступать от  
имени заявителей.

1.2.1. Заявителями являются родители (за-
конные представители) подопечных,  которые 
обращаются  в Местную Администрацию   за 
предоставлением государственной услуги по 
месту жительства подопечных. 

1.2.2. Заявители, а также лица, имеющие 
право выступать от их имени:

1.2.2.1. Доверенное лицо, имеющее следу-
ющие документы:

документ, удостоверяющий личность ;
нотариально удостоверенную, либо при-

равненную к нотариально удостоверенной, 
доверенность, подтверждающую наличие у 
представителя прав действовать от лица за-
явителя и определяющую условия и грани-
цы реализации права на получение государ-
ственной услуги;

1.2.2.2. Законный представитель (опекун 
или попечитель), имеющий следующие доку-
менты:

документ, удостоверяющий личность1;
документ, подтверждающий право закон-

ного представителя выступать от имени подо-
печного (акт органа опеки и попечительства 
об установлении опеки или попечительства).

1.3. Требования к порядку информирова-
ния и предоставления государственной услу-
ги.

1.3.1. В предоставлении государственной 
услуги участвуют:

1.3.1.1. Комитет по социальной политике 
Санкт-Петербурга (далее – Комитет): 190000, 
Санкт-Петербург, пер. Антоненко, д. 6, тел. 
(812) 576-24-61, адрес электронной почты: 
ksp@gov.spb.ru, адрес сайта: 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, вос-
кресенье.

1.3.1.2. Местная Администрация 
Адрес: 197046, Санкт-Петербург, улица 

Большая Посадская, дом 4, литера Д
Телефоны - факс: 233 28 24
Адрес сайта: http://mo60.ru/, адрес элек-

тронной почты: momo60@list.ru
График работы: понедельник – четверг 

с 10.00 до 18.00, пятница с 10.00 до 17.00; вы-
ходные дни – суббота, воскресенье. Продол-
жительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному 
дню, уменьшается на один час.

Адрес отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации: 197046, Санкт-
Петербург, улица Большая Посадская, дом 
18/7.

Телефон отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации: 363 18 50

Приемный день отдела опеки и попечи-
тельства Местной Администрации: среда с 
10.00 до 18.00.

1.3.1.3. Санкт-Петербургское государ-
ственное казенное учреждение «Много-
функциональный центр предоставления 
государственных услуг» (далее – Многофунк-
циональный центр).

Адрес: Санкт-Петербург, ул.Красного Тек-
стильщика, д.10-12, литера 0.

График работы: понедельник – четверг с 
9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв 
с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, вос-
кресенье.

График работы структурных подразделе-
ний Многофункционального центра ежеднев-
но с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и спра-
вочные телефоны подразделений Многофунк-
ционального центра в приложении № 2 к на-
стоящему Регламенту.

Центр телефонного обслуживания – 573-
90-00.

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

1.3.1.4. Комитет по делам записи актов 
гражданского состояния (далее – КЗАГС):

Адрес: 191015, Санкт-Петербург, Тавриче-
ская ул., д. 39, тел. (812) 271-79-43, факс (812) 
271-41-10, адрес электронной почты: kzags@
gov.spb.ru, адрес сайта: 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, вос-
кресенье.

1.3.1.5. Санкт-Петербургские государ-
ственные казенные учреждения – районные 
жилищные агентства (далее -  ГУЖА).

Места нахождения, справочные телефоны 
и адреса электронной почты ГУЖА приведены 
в приложении № 2 к настоящему  Регламенту.

График работы: понедельник – четверг 
с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; пере-
рыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, 
воскресенье. Продолжительность рабочего 
дня, непосредственно предшествующего не-
рабочему праздничному дню, уменьшается на 
один час.

1.3.1.6. Федеральная служба исполнения 
наказаний (далее – ФСИН);

Адрес: 119991, ГСП-1, город Москва, ул. 
Житная, д. 14, тел. (495) 982-19-46;    (495) 982-
19-47, факс (в том числе для приема обраще-
ний граждан): (495) 982-19-50

Адрес сайта: www.fsin.su, интернет-при-
емная: fsin.su/obrat/index.php.

График работы: понедельник-четверг с 
9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00, обед с 
12.00 до 13.00, воскресенье - выходные дни.

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

1.3.3. Информацию об органах (органи-
зациях), указанных в пункте 1.3 настоящего 
Регламента заявители могут получить следу-
ющими способами:

направление запросов в письменном виде 
по адресам органов (организаций), указанных 
в пункте 1.3.1 настоящего Регламента, в элек-
тронном виде по адресам электронной почты, 
указанных органов (организаций);

по справочным телефонам специалистов 
органов (организаций), указанных в пункте 
1.3.1 настоящего Регламента;

на Портале «Государственные услуги в 
Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru);

в сети Интернет на официальных сайтах 
органов (организаций), указанных в пункте 

1.3.1 настоящего Регламента;
при личном обращении на прием к специ-

алистам органов (организаций);
на стендах, размещенных в помещениях 

Местной Администрации  и Многофункцио-
нального центра размещается следующая ин-
формация:

наименование государственной услуги;
перечень органов (организаций), участву-

ющих в предоставлении государственной ус-
луги;

график (режим) работы, телефоны, адреса 
электронной почты органов (организаций), 
осуществляющих прием и консультации за-
явителей по вопросам предоставления госу-
дарственной услуги;

адреса органов (организаций), участвую-
щих в предоставлении государственной услу-
ги;

контактная информация об органах (ор-
ганизациях), участвующих в предоставлении 
государственной услуги;

порядок предоставления государственной 
услуги;

последовательность посещения заявите-
лем 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 администрацией района 
без участия заявителя;

образец заполненного заявления.
 в Центре телефонного обслуживания 

Многофункционального центра (573-90-00);
при обращении к информатам (инфо-

киоскам, инфопунктам), размещенным в 
помещениях структурных подразделений 
Многофункционального центра, указан-
ных в приложении   № 3 к настоящему Ре-
гламенту; на улицах  Санкт-Петербурга и в 
вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия 
«Санкт-Петербургский метрополитен» по 
адресам, указанным на Портале «Государ-
ственные услуги в Санкт-Петербурге» (далее 
– Портал).

II. Стандарт предоставления государ-
ственной услуги

2.1. Наименование государственной ус-
луги: выдача предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделок с имуществом подопечных.

Краткое наименование государственной 
услуги: выдача разрешения на совершение 
сделок.

2.2. Предоставление государственной ус-
луги осуществляется Местной Администра-
цией во взаимодействии с Комитетом, Много-
функциональным центром. 

В рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия в предоставлении 
государственной услуги участвуют: КЗАГС, 
ГУЖА, ФСИН. 

Должностным лицам органов государ-
ственной власти и организаций запреще-
но требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения государственной 
услуги и связанных с обращением в иные го-
сударственные органы и организации, за ис-
ключением получения услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления 
государственных услуг, утвержденный Пра-
вительством Санкт-Петербурга.

2.3. Результатом предоставления государ-

ственной услуги являются:
принятие решения Местной Администра-

цией о выдаче предварительного  разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделок с имуществом подопечных, либо об от-
казе в выдаче предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделок с имуществом подопечных;

информирование заявителя о принятом 
решении Местной Администрацией о выдаче 
предварительного разрешения органа опе-
ки и попечительства на совершение сделок 
с имуществом подопечного осуществляется 
в форме уведомления заявителя о принятии 
решения Местной Администрацией о выдаче 
предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с иму-
ществом подопечного, либо об отказе в выдаче 
предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с иму-
ществом подопечного:

на бумажном носителе – решение о предо-
ставлении государственной услуги выдается 
лично заявителю Местной Администрацией 
или Многофункциональным центром либо 
направляется через отделения федеральной 
почтовой связи;

в форме электронного документа – путем 
отправки по электронной почте либо через 
Портал.

2.4. Срок предоставления государствен-
ной услуги составляет пятнадцать дней.

Принятие решения Местной Администра-
цией о выдаче предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделок с имуществом подопечного, либо об от-
казе в выдаче предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделок с имуществом подопечного - от одного 
до пятнадцати  дней со дня обращения заяви-
теля за предоставлением государственной ус-
луги с документами, указанными в пункте 2.6 
настоящего Регламента в Местную Админи-
страцию, Многофункциональный центр либо 
через Портал.

Информирование заявителя о выдаче 
предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с иму-
ществом подопечного, либо об отказе  выдаче 
предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с иму-
ществом подопечного   –  в течение пяти дней 
со дня принятия решения.

2.5. Перечень нормативных правовых ак-
тов, регулирующих отношения, возникающие 
в связи с предоставлением государственной 
услуги:

Гражданский кодекс Российской Федера-
ции;

Семейный кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федера-

ции;
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 законом от 02.05.2006 № 
59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 06.04.2011 3 63-ФЗ 
«Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 16.07.1998 № 102-ФЗ 
«Об ипотеке (залоге) недвижимости»

Федеральный закон от 30.12.2004 № 214-

Административный регламент по предоставлению Местной Администрацией МО МО Посадский, осуществляющей отдельные государственные полномочия 
Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, 
находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, 

государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного.
(в редакции Постановления МА ВМО МО Посадский от 16.03.2023 г. № 06/01-02)



ФЗ  «Об участии  в долевом строительстве 
многоквартирных домов и иных объектов не-
движимости и о внесении изменений  в неко-
торые законодательные акты Российской Фе-
дерации»;

Закон Санкт-Петербурга от 02.02.2000 № 
53-8 «О регулировании отдельных вопросов 
муниципальной службы в Санкт-Петербурге»

Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 N 
420-79 «Об организации местного самоуправ-
ления в Санкт-Петербурге»;

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 N 
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, на-
значению и выплате денежных средств на со-
держание детей, находящихся под опекой или 
попечительством, и денежных средств на со-
держание детей, переданных на воспитание в 
приемные семьи,  в Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-
Петербурга от 25.12.2007 № 1666 «О реализа-
ции закона Санкт-Петербурга «О наделении 
органов местного самоуправления в Санкт-
Петербурге отдельными государственными 
полномочиями Санкт-Петербурга по органи-
зации и осуществлению деятельности по опе-
ке и попечительству, назначению и выплате 
денежных средств на содержание детей, нахо-
дящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, пере-
данных на воспитание в приемные семьи, в 
Санкт-Петербурге»;

постановление Правительства Санкт-
Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О порядке 
межведомственного информационного вза-
имодействия при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг исполни-
тельными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного са-
моуправления в Санкт-Петербурге, а также 
услуг государственных учреждений, подве-
домственных исполнительным органам го-
сударственной власти Санкт-Петербурга, и 
других организаций, в которых размещается 
государственное задание (заказ)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления госу-
дарственной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми ак-
тами для предоставления государственной ус-
луги, подлежащих представлению заявителем:

документ, удостоверяющий личность за-
явителей ;

нотариально удостоверенная, либо при-
равненная к нотариально удостоверенной, до-
веренность, подтверждающая наличие у пред-
ставителя прав действовать от лица заявителя 
и определяющая условия и границы реализа-
ции права на получение государственной ус-
луги;

заявление законных представителей о вы-
даче предварительного разрешения органа 
опеки и попечительства на совершение сделки 
с имуществом подопечного до 14 лет по форме 
согласно приложению № 4 к настоящему  Ад-
министративному Регламенту;

заявление законных представителей о вы-
даче предварительного разрешения органа 
опеки и попечительства на совершение сделки 
с имуществом подопечного от 14 лет по форме 
согласно приложению № 5 к настоящему Адми-
нистративному Регламенту;

свидетельство о рождении подопечного, 
выданное органами исполнительной власти 
или органами местного самоуправления субъ-
ектов Российской Федерации (кроме Санкт-
Петербурга);

свидетельство об установлении отцовства 
в отношении подопечного, выданное органами 
исполнительной власти или органами местно-
го самоуправления субъекта Российской Феде-
рации (кроме Санкт-Петербурга);

решение суда о лишении (ограничении) 
родителей (родителя) родительских прав, ре-
шение суда о признании родителей (родителя) 
безвестно отсутствующими (умершими), ре-
шение суда о признании родителей (родителя) 
недееспособными, решение суда о признании 
ребенка оставшимся без попечения родителей, 
решение суда об уклонении родителей (роди-
теля) от воспитания и содержания ребенка без 
уважительных причин, решение суда об ис-
ключении матери из актовой записи о рожде-
нии; 

справка о пребывании родителей (родите-
ля) в лечебном учреждении на лечении;

акт органа внутренних дел о доставлении 
подкинутого или заблудившегося ребенка; акт 
об оставлении ребенка в лечебно-профилакти-
ческом учреждении; справка органов внутрен-
них дел о том, что место нахождения разыски-
ваемых родителей не установлено;

свидетельство о смерти родителей (роди-
теля), выданного органами исполнительной 
государственной власти или органами местно-
го самоуправления субъектов Российской Фе-
дерации (кроме Санкт-Петербурга); 

справка о рождении формы № 25, выдан-
ной органами исполнительной государствен-

ной власти или органами местного самоуправ-
ления субъектов Российской Федерации (кроме 
Санкт-Петербурга); 

акт органа опеки и попечительства субъ-
екта Российской Федерации (кроме Санкт-
Петербурга) об установлении опеки или попе-
чительства;

свидетельство о регистрации по месту пре-
бывания в Санкт-Петербурге, выданное ор-
ганами регистрационного учета (форма 3) на 
шесть или более месяцев,или несколько свиде-
тельств о регистрации по месту пребывания в 
Санкт-Петербурге (общим сроком на шесть или 
более месяцев).

При обращении представителя гражда-
нина, имеющего право на получение государ-
ственной услуги, дополнительно представля-
ются:

документ, удостоверяющий личность за-
конного представителя заявителя, имеющего 
право на получение государственной услуги ;

доверенность, оформленная в соответ-
ствии с положениями действующего законода-
тельства Российской Федерации;

документ, подтверждающий право закон-
ного представителя выступать от имени за-
явителя (акт органа опеки и попечительства об 
установлении опеки или попечительства).

2.6.2. Исчерпывающий перечень докумен-
тов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги и услуг, которые яв-
ляются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении иных исполни-
тельных органов, федеральных органов испол-
нительной власти и органов государственных 
внебюджетных фондов, органов исполнитель-
ной власти субъектов Российской Федерации и 
органов местного самоуправления, подведом-
ственных им организаций и иных организа-
ций, и которые заявитель вправе представить :

свидетельство о рождении подопечного, 
выданное органами исполнительной власти 
Санкт-Петербурга;

справка о рождении подопечного формы № 
25, выданная органами исполнительной власти 
Санкт-Петербурга;

свидетельство о смерти родителей (роди-
теля) подопечного, выданное органами испол-
нительной власти Санкт-Петербурга;

свидетельство об установлении отцовства 
в отношении подопечного, выданное органами 
исполнительной власти Санкт-Петербурга;

справка о регистрации подопечного в 
Санкт-Петербурге (в отношении жилых по-
мещений, ведение регистрационного учета 
граждан по месту жительства в которых в ча-
сти, возложенной на жилищные организации, 
осуществляют ГУЖА).

2.6.3. Перечень документов, дополнитель-
но необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги.

2.6.3.1. Правоустанавливающие документы 
при отчуждении имущества подопечного: 

Документы на отчуждаемое имущество:
договор о передаче жилого помещения в 

собственность граждан, договор купли-прода-
жи, договор мены, договор дарения, свидетель-
ство о праве на наследство по закону, договор 
участия в долевом строительстве и иные до-
кументы, устанавливающие  право собствен-
ности;

документы о государственной регистрации 
права собственности;

справка о регистрации (в Санкт-Петербурге 
формы № 9);

 характеристика жилой площади (в Санкт-
Петербурге формы №7);

 кадастровый паспорт объекта недвижимо-
го имущества.

Документы на приобретаемое имущество 
подопечного: 

договор о передаче жилого помещения в 
собственность граждан, договор купли-про-
дажи, договор мены, договор дарения, сви-
детельство о праве на наследство по закону, 
договор участия в долевом строительстве (за-
ключенный в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 30.12.2004 № 214-ФЗ 
«Об участии в долевом строительстве много-
квартирных домов и иных объектов недвижи-
мости и о внесении изменений                       в 
некоторые законодательные акты Российской 
Федерации») и иные документы, устанавлива-
ющие право собственности;

 документы о государственной регистра-
ции права собственности;

 справка о регистрации (в Санкт-Петербурге 
формы № 9); 

 характеристика жилой площади (в Санкт-
Петербурге формы №7);

 кадастровый паспорт объекта недвижимо-
го имущества;

 запрос банка о передаче жилого помеще-
ния в ипотеку (залог) недвижимости,             в 
котором указываются сумма предоставляе-
мого кредита, срок погашения кредита, адрес 
жилого помещения, на приобретение которого 
предоставляется кредит;

 документы на предоставление целевой 
субсидии из бюджета Санкт-Петербурга    по 
жилищным программам Санкт-Петербурга.

2.6.3.2. Документы для заключения согла-
шения об определении долей в праве общей со-
вместной собственности:

заявления сособственников о выдаче пред-
варительного разрешения органа опеки и по-
печительства о заключении соглашения об 
определении долей в праве общей совместной 
собственности;

договор о передаче жилого помещения в об-
щую совместную собственность граждан; 

документы о государственной регистрации 
права собственности;

справка о регистрации (в Санкт-Петербурге 
формы № 9); 

характеристика жилой площади (в Санкт-
Петербурге формы №7).

2.6.3.3. Документы для заключения согла-
шения об определении порядка пользования 
жилым помещением:

 заявления сособственников жилого поме-
щения о выдаче предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства о заключении 
соглашения о порядке пользования жилым по-
мещением;

договор о передаче жилого помещения в 
собственность граждан, договор дарения, до-
говор купли-продажи, договор мены, свиде-
тельство о праве на наследство по закону и др.; 

 документы о государственной регистра-
ции права общей совместной собственности;

справка о регистрации (в Санкт-Петербурге 
формы № 9); 

характеристика жилой площади (в Санкт-
Петербурге формы №7).

2.6.3.4. Документы на оформление отказа 
от преимущественного права покупки долей в 
праве собственности на жилое помещение:

Документы, подтверждающие право соб-
ственности несовершеннолетнего:

договор о передаче жилого помещения в 
собственность граждан, договор купли-прода-
жи, договор мены, договор дарения, свидетель-
ство о праве на наследство по закону и др.; 

 документы о государственной регистра-
ции собственности;

 справка о регистрации (в Санкт-Петербурге 
формы № 9); 

 характеристика жилой площади (в Санкт-
Петербурге формы №7).

Документы о собственности на доли жило-
го помещения, в отношении которых оформ-
ляется отказ от преимущественного права по-
купки:

договор о передаче жилого помещения в 
собственность граждан, договор купли-прода-
жи, договор мены, договор дарения, свидетель-
ство о праве на наследство по закону и др.; 

документы о государственной регистрации 
собственности.

2.6.4. Документы, прилагаемые к заявле-
нию, после копирования возвращаются заяви-
телю.

2.7. При предоставлении государственной 
услуги запрещено требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственную услугу, 
иных государственных органов, органов мест-
ного самоуправления и организаций, в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федера-
ции и муниципальными правовыми актами.

представления документов и информации, 
отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за ис-
ключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных 
правовых актов, касающихся предоставления  
муниципальной услуги, после первоначальной 
подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предостав-
лении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и 
не включенных в представленный ранее ком-
плект документов;

в) истечение срока действия документов 
или изменение информации после первона-
чального отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги;

г) выявление документально подтверж-
денного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу или муниципального 
служащего, работника многофункциональ-
ного центра, работника организации, предус-
мотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муници-
пальных услуг», при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем 
в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо руководи-
теля организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», 
уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.

2.8. Основаниями для отказа в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, являются: 

наличие в документах повреждений, кото-
рые не позволяют однозначно истолковать их 
содержание;

если в заявлении заявитель не указал свои 
фамилию, имя, отчество (последнее - при на-
личии), адрес электронной почты, если ответ 
должен быть направлен в форме электронного 
документа, и почтовый адрес, если ответ дол-
жен быть направлен в письменной форме.

2.9. Основания для приостановления и 
(или) отказа в предоставлении государствен-
ной услуги. 

2.9.1. Оснований для приостановления в 
предоставлении государственной услуги дей-
ствующим законодательством не предусмо-
трено.

2.9.2. Основание для отказа в предоставле-
нии государственной услуги: 

представленные заявителем документы, 
указанные в пункте 2.6 настоящего Регламен-
та, не содержат сведения, подтверждающие 
право заявителя на предоставление государ-
ственной услуги.

2.10. Услуги, необходимые и обязательные 
для предоставления государственной услуги, в 
том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении государ-
ственной услуги, действующим законодатель-
ством не предусмотрены.

2.11. Государственная пошлина или иная 
плата за предоставление государственной ус-
луги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в оче-
реди (при ее наличии) при подаче заявления о 
предоставлении государственной услуги и при 
получении результата государственной услуги.

2.12.1 Срок ожидания в очереди (при ее на-
личии) при подаче заявления и необходимых 
документов в Местную Администрацию не 
должен превышать одного часа. 

2.12.1. Срок ожидания в очереди  при по-
даче заявления и необходимых документов в 
Многофункциональном центре не должен пре-
вышать сорока пяти минут. 

2.12.3. Срок ожидания в очереди  при полу-
чении документов в Многофункциональном 
центре не должен превышать пятнадцати ми-
нут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении государственной 
услуги.

2.13.1. При личном обращении заявителя в 
Местную Администрацию регистрация запро-
са о предоставлении государственной услуги 
осуществляется сотрудником органа местно-
го самоуправления в присутствии заявителя, 
которому выдается расписка с присвоенным 
регистрационным номером. Срок регистрации 
запроса заявителя в органе местного само-
управления составляет 30 минут.

Регистрации заявления осуществляется 
органом местного самоуправления, в течение 
одного рабочего дня с момента получения ор-
ганом местного самоуправления  документов, 
указанных в пункте 2.6 настоящего Регламен-
та, в форме электронного документа и доку-
мента на бумажном носителе.

2.13.2. При личном обращении заявите-
ля в Многофункциональный центр запрос о 
предоставлении государственной услуги ре-
гистрируется специалистом Многофункцио-
нального центра в присутствии заявителя, ко-
торому выдается расписка с регистрационным 
номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной системой «Обеспечение  
деятельности многофункционального цен-
тра предоставления государственных услуг в 
Санкт-Петербурге и предоставления государ-
ственных услуг через портал государственных 
услуг в Санкт-Петербурге.

Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении государственной услуги в Много-
функциональном центре составляет пятнад-
цать минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых 
предоставляются государственные услуги, к 
месту ожидания и приема заявителей, разме-
щению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке пре-
доставления государственной услуги.

2.14.1. Государственная услуга предостав-
ляется в помещениях Местной Администрации 
и Многофункционального центра. Помещения, 

Посадский вестник2



в которых предоставляются государственные 
услуги, место ожидания должны иметь площа-
ди, предусмотренные санитарными нормами 
и требованиями к рабочим (офисным) поме-
щениям, где оборудованы рабочие места с ис-
пользованием персональных компьютеров и 
копировальной техники, и места для приема 
посетителей, а также должны быть оборудова-
ны стульями и столами, иметь писчие принад-
лежности (карандаши, авторучки, бумагу) для 
заполнения запросов о предоставлении госу-
дарственной услуги и производству вспомога-
тельных записей (памяток, пояснений).

2.15. Показатели доступности и качества 
государственной услуги:

2.15.1. Количество взаимодействий заяви-
теля с Местной Администрацией либо Много-
функциональным центром, участвующими в 
предоставлении государственной услуги – не 
более 2.

2.15.2. Продолжительность взаимодей-
ствия специалистов и должностных лиц при 
предоставлении государственной услуги ука-
заны в разделе III настоящего Регламента.

2.15.3. Способы предоставления государ-
ственной услуги заявителю:

непосредственно при посещении Местной 
Администрации;

в подразделении Многофункционального 
центра;

в электронном виде (посредством Портала 
в соответствии с этапами предоставления го-
сударственной услуги, определенными распо-
ряжением Правительства Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп).

2.15.4. В случае направления заявителем 
заявления и документов, необходимых  для 
предоставления государственной услуги, че-
рез Портал с прохождением промежуточных 
этапов предоставления государственной услу-
ги заявитель может ознакомиться на Портале 
(в соответствии с этапами предоставления го-
сударственной услуги, определенными распо-
ряжением Правительства Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп).

2.15.5. Способ информирования заявителя 
о результатах предоставления государствен-
ной услуги: по телефону; в письменном виде; 
по электронной почте; через Многофункцио-
нальный цент; в электронном виде через Пор-
тал.

2.15.6. Количество документов, необходи-
мых для предоставления заявителем в целях 
получения государственной услуги – от 13 до 
23.

2.15.7. Осуществление Местной Админи-
страцией межведомственного взаимодействия 
при предоставлении государственной услуги 
возможно с КЗАГС, ГУЖА, ФСИН.

Количество документов (информации), ко-
торые запрашивает Местная Администрация 
без участия заявителя от 0 до 5.

2.15.8. Услуги, необходимые и обязатель-
ные для предоставления государственной 
услуги, в том числе сведения о документе (до-
кументах), выдаваемом (выдаваемых) органи-
зациями, участвующими в предоставлении 
государственной услуги, действующим зако-
нодательством не предусмотрены.

2.15.9. Административные процедуры в 
рамках предоставления государственной ус-
луги, осуществляемые в электронном виде, 
осуществляются Местной Администрацией в 
соответствии с этапами предоставления госу-
дарственной услуги, определенными распо-
ряжением правительства Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп.

2.15.10. Срок предоставления государ-
ственной услуги – не позднее тридцати дней с 
момента регистрации заявления.

В случае направления Местной Админи-
страцией межведомственных запросов в ор-
ганы государственной власти (организации) 
субъектов Российской Федерации и иных госу-
дарств, и получения ответов на них срок пре-
доставления государственной услуги может 
быть продлен на пять дней на время получения 
ответов на межведомственные запросы.

2.15.11. Порядок осуществления контроля 
за предоставлением государственной услуги со 
стороны граждан, их объединений и организа-
ций осуществляется  соответствии с действую-
щим законодательством.

2.16. Иные требования, в том числе учи-
тывающие особенности предоставления госу-
дарственной услуги в Многофункциональном 
центре и особенности предоставления госу-
дарственной услуги в электронной форме.

2.16.1. Прием документов и выдача резуль-
тата предоставления государственной услуги 
может быть осуществлены на базе подразделе-
ний Многофункционального центра. 

Места нахождения и графики работы 
структурных подразделений Многофункцио-
нального центра приведены в приложении №  3 
к настоящему Регламенту, а также размещены 
на Портале.

Центр телефонного обслуживания – 573-
90-00.

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

При предоставлении государственной ус-
луги подразделения Многофункционального 
центра осуществляют:

взаимодействие с исполнительными ор-
ганами, иными органами и организациями, 
предоставляющими (участвующими в предо-
ставлении) государственной услуги, в рамках 
заключенных соглашений о взаимодействии;

информирование граждан и организаций 
по вопросам предоставления государственных 
услуг;

прием и выдачу документов, необходимых 
для предоставления государственных услуг 
или являющихся результатом предоставления 
государственных услуг;

обработку персональных данных, связан-
ных с предоставлением государственных ус-
луг.

В случае подачи документов в  Местную 
Администрацию посредством подразделе-
ния Многофункционального центра специ-
алист подразделения Многофункционального 
центра, осуществляющий прием документов, 
представленных для получения государствен-
ной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, по-

дающего документы;
проводит проверку соответствия докумен-

тов требованиям, указанным в пункте 2.6 на-
стоящего Регламента;

осуществляет сканирование представлен-
ных документов, формирует электронное дело, 
все документы которого связываются единым 
уникальным идентификационным кодом, по-
зволяющим установить принадлежность до-
кументов конкретному заявителю и виду обра-
щения за государственной услугой;

заверяет электронное дело своей электрон-
ной подписью (далее – ЭП);

направляет копии документов и реестр до-
кументов в Местную Администрацию;

в электронном виде (в составе пакетов 
электронных дел) в течение одного рабочего 
дня со дня обращения заявителя в подразделе-
ние Многофункционального центра;

на бумажных носителях (в случае необхо-
димости обязательного предоставления ори-
гиналов документов) – в течение двух рабочих 
дней со дня обращения заявителя в подразде-
ление Многофункционального центра.

При обнаружении несоответствия доку-
ментов требованиям, указанным в пункте 2.6 
настоящего Регламента, специалист подраз-
деления Многофункционального центра, осу-
ществляющий прием документов, возвращает 
их заявителю для устранения выявленных не-
достатков.

По окончании приема документов специ-
алист подразделения Многофункционального 
центра выдает заявителю расписку в приеме 
документов.

Специалист отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации, ответственный за 
подготовку ответа по результатам рассмотре-
ния представленных заявителем документов, 
направляет необходимые документы (справки, 
письма, решения и др.) в подразделение Много-
функционального центра для их последующей 
передачи заявителю:

в электронном виде в течение одного ра-
бочего дня со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) заявите-
лю государственной услуги; 

на бумажном носителе – в срок не более 
двух дней со дня принятия решения о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) заявите-
лю государственной услуги.

Специалист подразделения Многофункци-
онального центра, ответственный за выдачу 
документов, полученных из Местной Админи-
страции по результатам рассмотрения пред-
ставленных заявителем документов, не позд-
нее двух дней со дня  их получения из органа 
местного самоуправления сообщает заявителю 
о принятом решении по телефону (с записью 
даты и времени телефонного звонка), а также  о 
возможности получения документов в подраз-
делении Многофункционального центра, если 
иное не предусмотрено в разделе II настояще-
му Регламенту.

2.16.2. Государственная услуга может быть 
получена в электронной форме в соответствии 
с Планом перехода на предоставление испол-
нительными органами государственной вла-
сти Санкт-Петербурга государственных услуг 
в электронном виде, утвержденным распоря-
жением Правительства Санкт-Петербурга от 
22.03.2011 № 8-рп «О мероприятиях по пере-
ходу на предоставление исполнительными 
органами государственной власти Санкт-
Петербурга государственных услуг в электрон-
ном виде».

В электронном виде государственную услу-
гу можно получить с помощью Портала.

Этапы перехода на предоставление услуг в 
электронном виде:

1-й этап - размещение информации об ус-
луге в Сводном реестре государственных услуг 
и на Едином портале государственных услуг;

2-й этап - размещение на Едином портале 
государственных услуг форм заявлений и иных 
документов, необходимых для получения со-
ответствующих услуг, и обеспечение доступа 
к ним для копирования и заполнения в элек-
тронном виде;

3-й этап - обеспечение возможности для за-

явителей в целях получения услуги представ-
лять документы в электронном виде с исполь-
зованием Единого портала государственных 
услуг;

4-й этап – обеспечение возможности для 
заявителей осуществлять с использованием 
Единого портала государственных услуг мони-
торинг хода предоставления услуги;

5-й этап – обеспечение возможности по-
лучения результатов предоставления услуги 
в электронном виде на Едином портале госу-
дарственных услуг, если это не запрещено за-
коном.

Электронные заявления (заявки) отправля-
ются через «Электронную приемную» Портала 
с использованием «логина» и «пароля» заяви-
теля, а также могут быть подписаны заявите-
лем электронной подписью или заверены уни-
версальной электронной картой.

После направления заявителем электрон-
ного заявления, специалист отдела опеки и 
попечительства Местной Администрации  
формирует приглашение на прием, которое 
отображается в браузере заявителя. Пригла-
шение содержит необходимую информацию с 
указанием: адреса структурного подразделе-
ния Местной Администрации, в которое необ-
ходимо обратиться заявителю, даты и времени 
приема, идентификационного номера пригла-
шения, а также перечня документов, которые 
необходимо предоставить на приеме.

 
III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения админи-
стративных процедур в электронной форме.

За предоставлением государственной услу-
ги заявители могут обращаться на бумажном 
носителе с заявлением в Местной Администра-
цию по месту жительства заявителя либо Мно-
гофункциональный центр, в форме электрон-
ного документа – через Портал.

3.1. Описание последовательности адми-
нистративных процедур при предоставлении 
государственной услуги:

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

подготовка и направление межведомствен-
ных запросов о предоставлении документов, 
необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, находящихся в распоряже-
нии иных органов государственной власти и 
организаций с использованием единой систе-
мы межведомственного электронного взаимо-
действия;

принятие решения Местной Администра-
цией о выдаче предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделок с имуществом подопечного, либо об от-
казе в выдаче предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделок с имуществом подопечного.

3.2. Прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления государственной 
услуги.

3.2.1. События (юридические факты), явля-
ющиеся основанием для начала администра-
тивной процедуры: поступление (посредством 
личного обращения заявителя, обращения 
заявителя в электронной форме либо посред-
ством организаций почтовой связи) в Местную 
Администрацию заявления о выдаче пред-
варительного разрешения органа опеки и по-
печительства на совершение сделок с имуще-
ством подопечных и прилагаемых документов, 
указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента 
(далее – комплект документов).

3.2.2. Содержание, продолжительность и 
максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры: 

Специалист отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации, ответственный за 
прием заявления  и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, 
при обращении заявителей в орган местного 
самоуправления:

определяет предмет обращения;
устанавливает личность заявителя и его 

полномочия;
консультирует заявителя о порядке оформ-

ления заявления и проверяет правильность его 
оформления. По просьбе заявителя, не способ-
ного по состоянию здоровья либо в силу иных 
причин собственноручно оформить заявление, 
заявление может быть оформлено специали-
стом отдела опеки и попечительства Местной 
Администрации, ответственным   за прием 
документов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

определяет необходимость и способ ин-
формирования заявителя о принятом  Местной 
Администрацией решения по предоставлению 
государственной услуги (в устной либо пись-
менной форме, в том числе через Многофунк-
циональный центр), о чем на заявлении дела-
ется соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их 
оценку на предмет соответствия перечню до-
кументов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
Регламента, определяет необходимость осу-
ществления межведомственных запросов в 

органы государственной власти (организации) 
субъектов Российской Федерации, о чем на за-
явлении делается соответствующая запись; 

в случае необходимости направления меж-
ведомственных запросов в исполнительные 
органы государственной власти (организации) 
Санкт-Петербурга о предоставлении необхо-
димых сведений (документов), а также полу-
чение ответов на них (далее – межведомствен-
ный запрос) ставит отметку  о необходимости 
подготовки межведомственных запросов, а 
также получение ответов на них, в том числе 
с использованием единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия;

ксерокопирует документы (в случае необ-
ходимости) для формирования личного дела, 
заверяет копии документов. Копии заверяются 
подписью лица, ответственного за прием доку-
ментов, с указанием его должности, фамилии и 
инициалов, а также даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, ука-
занных в пункте 2.6 настоящего Регламента, в 
журнале регистрации обращений граждан;

выдает заявителю расписку о приеме доку-
ментов с указанием их перечня и даты приема;

Продолжительность административной 
процедуры не должна превышать одного рабо-
чего дня.

Специалист отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации, ответственный за 
прием заявления    и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги, 
посредством Многофункционального центра:

получает копии документов и реестр доку-
ментов из Многофункционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов 
электронных дел получателей государствен-
ной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необ-
ходимости обязательного представления ори-
гиналов документов);

проводит сверку реестра документов с 
представленными документами, определяет 
необходимость осуществления межведом-
ственных запросов в органы государственной 
власти (организации) субъектов Российской 
Федерации, других государств, о чем на заяв-
лении делается соответствующая запись;

передает комплект документов заявителя 
для принятия решения начальнику отдела опе-
ки и попечительства Местной Администрации, 
ответственному за подготовку постановления 
о выдаче предварительного разрешения органа 
опеки и попечительства на совершение сделки     
с имуществом подопечного, либо постановле-
ния об отказе в выдаче предварительного раз-
решения органа опеки и попечительства на со-
вершение сделки с имуществом подопечного.

3.2.3. Продолжительность административ-
ной процедуры не должна превышать одного 
рабочего дня с даты поступления в Местную 
Администрацию всех необходимых докумен-
тов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регла-
мента.

3.2.4. Ответственные за выполнение адми-
нистративной процедуры должностные лица:

 специалист отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации, ответственный за 
прием заявления  и документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

3.2.5. Критерии принятия решения в рам-
ках административного действия:

соблюдение ответственными должност-
ными лицами требований и сроков, установ-
ленных в регулирующих предоставление го-
сударственной услуги нормативных правовых 
актах, указанных в пункте 2.5 настоящего Ре-
гламента,  а также соответствие комплекта до-
кументов документам, указанным в пункте 2.6 
настоящего Регламента.

3.2.6. Результат административной проце-
дуры:

выдача заявителю расписки о приеме доку-
ментов с указанием их перечня и даты приема;

передача специалистом отдела опеки и 
попечительства Местной Администрации, 
ответственным за прием заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления го-
сударственной услуги, комплекта документов 
начальнику  отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации, ответственному    за 
подготовку постановления Местной Админи-
страции о выдаче предварительного разреше-
ния органа опеки и попечительства на совер-
шение сделок с имуществом подопечного;

в случае необходимости направления меж-
ведомственных запросов – отметка специали-
стом отдела опеки и попечительства Местной 
Администрации, ответственным за прием за-
явления  и документов, о необходимости на-
правления для предоставления государствен-
ной услуги межведомственных запросов и 
получения ответов на них.

3.2.7. Способ фиксации результата выпол-
нения административной процедуры:

регистрация заявлений и документов в 
журнале регистрации Местной Администра-
ции в форме электронного документа (в случае 
поступления заявления и комплекта докумен-
тов в Местную Администрацию посредством 
Портала), а также документа на бумажном но-
сителе.

3.3. Подготовка и направление межведом-
ственных запросов в орган (организацию) о 
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предоставлении документов, необходимых 
для принятия решения о предоставлении госу-
дарственной услуги заявителю.

3.3.1. Юридическим фактом, являющим-
ся основанием для начала административной 
процедуры, является регистрация заявления 
и документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги, в журнале реги-
страции обращения граждан. 

3.3.2. В рамках административной проце-
дуры специалист отдела опеки и попечитель-
ства Местной Администрации, ответственный 
за подготовку и направления межведомствен-
ных запросов, выполняет следующие админи-
стративные действия:

определяет состав документов (информа-
ции), подлежащих получению по межведом-
ственным запросам, и органы (организации), в 
которые должны быть направлены межведом-
ственные запросы;

подготавливает проекты межведомствен-
ных запросов, в том числе в форме электронно-
го документа;

представляет проекты межведомственных 
запросов на подпись лицу, уполномоченному 
подписывать межведомственные запросы, в 
том числе с использованием электронной под-
писи;

направляет межведомственные запросы в: 
КЗАГС, ФСИН,  ГУЖА посредством автомати-
зированной информационной системы «Насе-
ление. Жилой фонд»;

получает ответы на межведомственные за-
просы;

анализирует документы (информацию), 
полученные в рамках межведомственного 
взаимодействия (ответы на межведомствен-
ные запросы), на соответствие направленному 
межведомственному запросу;

передает полученные документы (инфор-
мацию), начальнику отдела опеки и попечи-
тельства Местной Администрации, ответ-
ственному за подготовку проекта решения о 
предоставлении государственной услуги.

устанавливает правовые основания на-
правления межведомственного запроса;

устанавливает состав сведений, необходи-
мых для подготовки и направления запроса;

устанавливает непосредственное местона-
хождение запрашиваемых документов;

готовит запрос на получение запрашивае-
мых документов;

направляет запрос на получение необходи-
мых документов.

Межведомственный запрос должен содер-
жать следующие сведения:

наименование органа (организации), на-
правляющего межведомственный запрос;

наименование органа (организации), в 
адрес которого направляется межведомствен-
ный 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 муници-
пальных услуг;

указание на положения нормативного пра-
вового акта, которыми установлено представ-
ление документа и(или) информации, необхо-
димых для предоставления услуги, и указание 
на реквизиты данного нормативного правово-
го акта;

сведения, необходимые для представления 
документа и(или) информации, установленные 
административным Регламентом предостав-
ления государственной услуги или Регламен-
том предоставления услуги, а также сведения, 
предусмотренные нормативными правовыми 
актами как необходимые для представления 
таких документов и(или) информации;

контактная информация для направления 
ответа на межведомственный запрос;

дата направления межведомственного за-
проса и срок ожидаемого ответа на межведом-
ственный запрос;

фамилия, имя, отчество и должность лица, 
подготовившего и направившего межведом-
ственный запрос, его подпись, в том числе 
электронная подпись, а также номер служеб-
ного телефона и(или) адрес электронной почты 
данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:
посредством региональной системы меж-

ведомственного электронного взаимодействия 
Санкт-Петербурга (далее - РСМЭВ);

по электронной почте;
иными способами, не противоречащими 

законодательству.
Датой направления межведомственного 

запроса считается дата регистрации исходя-
щего запроса системой управления РСМЭВ, 
либо дата отправки документа с межведом-
ственным запросом по электронной почте. В 
случае направления межведомственного за-
проса иными способами, предусмотренными 
законодательством, днем направления межве-
домственного запроса считается дата почтово-
го отправления. 

Критериями принятия решения являются 
полученные от заявителя заявление и прила-
гаемые к нему документы, предусмотренные 
пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Результатом административной процеду-

ры является направление межведомственного 
запроса.

3.3.3. Продолжительность административ-
ной процедуры составляет один рабочий день.

3.3.4. Административная процедура осу-
ществляется специалистом отдела опеки и 
попечительства Местной Администрации, от-
ветственным за подготовку, направление меж-
ведомственных запросов и получение ответов 
на них.

3.3.5. Критерием принятия решения в рам-
ках административной процедуры является   
отсутствие в представленном заявителем ком-
плекте документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящего Регламента.

3.3.6. Результатом административной про-
цедуры является получение Местной Админи-
страцией документов и информации, которые 
находятся в распоряжении иных исполнитель-
ных органов, федеральных органов исполни-
тельной власти и органов государственных 
внебюджетных фондов, органов исполнитель-
ной власти субъектов Российской Федерации и 
органов местного самоуправления, подведом-
ственных им организаций и иных организа-
ций, и которые заявитель вправе представить, 
указанных в пункте 2.6 настоящего Регламен-
та.

3.3.7. Способом фиксации результата вы-
полнения административной процедуры явля-
ется регистрация запроса  и ответа на запрос 
в информационной системе Местной Админи-
страции.

3.4. Принятие решения Местной Админи-
страцией о выдаче предварительного разре-
шения органа опеки и попечительства на со-
вершение сделок с имуществом подопечного, 
либо об отказе в выдаче предварительного 
разрешения органа опеки и попечительства на 
совершение сделок с имуществом подопечного

3.4.1. События (юридические факты), явля-
ющиеся основанием для начала администра-
тивной процедуры: 

поступление на рассмотрение Местной 
Администрации комплекта документов, под-
готовленного специалистом отдела опеки и 
попечительства Местной Администрации, от-
ветственным за прием комплекта документов;

получение начальником отдела опеки и 
попечительства Местной Администрации, от-
ветственным за подготовку постановления ор-
гана местного самоуправления, документов и 
информации, полученных по результатам на-
правления межведомственных запросов.

3.4.2.Содержание, продолжительность и 
максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры:

начальник отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации, ответственный за 
подготовку проекта постановления о выдаче 
предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с иму-
ществом подопечного:

формирует комплект документов;
проводит проверку сведений, представ-

ленных в комплекте документов;
в случае принятия решения о выдаче пред-

варительного разрешения органа опеки    и 
попечительства на совершение сделок с иму-
ществом подопечного - готовит проект По-
становления о выдаче предварительного раз-
решения органа опеки и попечительства    на 
совершение сделки с имуществом подопечного 
(приложение № 6 к настоящему Регламенту), 
либо проект постановления об отказе в выдаче 
предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделки с иму-
ществом подопечного  (далее – постановление) 
(приложение № 7 к настоящему Регламенту)), а 
также уведомление в адрес заявителя, содер-
жащее информацию о принятом органом мест-
ного самоуправления решении;

передает проект постановления Главе 
Местной Администрации, ответственному за 
организацию и осуществление деятельности 
по опеке и попечительству, для подписания.

Глава Местной Администрации, ответ-
ственный  за организацию и осуществление 
деятельности по опеке и попечительству:

изучает представленные документы – и 
подписывает их;

в случае несогласия – излагает замечания и 
возвращает указанные документы на доработ-
ку.

3.4.3. Продолжительность административ-
ной процедуры не должна превышать 12-ти ра-
бочих дней с момента получения документов 
специалистом отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации, ответственного за 
подготовку решения, а также ответов на меж-
ведомственные запросы.

3.4.4. Ответственными за выполнение ад-
министративной процедуры являются:

Начальник отдела опеки и попечительства 
Местной Администрации, ответственный за 
подготовку проекта постановления о выдаче 
предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с иму-
ществом подопечного;

Глава Местной Администрации, ответ-
ственный за организацию и осуществление де-
ятельности по опеке и попечительству.

3.4.5. Критерии принятия решения опреде-
ляются наличием или отсутствием оснований 

для выдачи предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделок с имуществом подопечного.

3.4.6. Результат административной проце-
дуры и порядок передачи результата:

направление заявителю (либо в Много-
функциональный центр) Постановления о вы-
даче предварительного разрешения органа 
опеки и попечительства на совершение сделки 
с имуществом подопечного, либо Постановле-
ния об отказе в выдаче предварительного раз-
решения органа опеки и попечительства на со-
вершение сделки с имуществом подопечного.

3.4.7. Способ фиксации результата выпол-
нения административной процедуры:

подписанное Главой Местной Админи-
страции, ответственным за организацию и 
осуществление деятельности по опеке и попе-
чительству, постановления о выдаче предвари-
тельного разрешения органа опеки и попечи-
тельства    на совершение сделки с имуществом 
подопечного, либо постановления об отказе  в 
выдаче предварительного разрешения органа 
опеки и попечительства на совершение сделки 
с имуществом подопечного;

соответствующие отметки в журнале реги-
страции, в том числе в электронной форме.

IV. Формы контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением по-
следовательности действий, определенных 
административными процедурами по предо-
ставлению государственной услуги, осущест-
вляется Главой Местной Администрации, от-
ветственным за организацию и осуществление 
деятельности по опеке и попечительству.

4.2. Глава Местной Администрации осу-
ществляет контроль за:

 надлежащим исполнением Регламента 
специалистами отдела опеки и попечительства  
Местной Администрации;

 обеспечением сохранности принятых от 
заявителя документов и соблюдением сотруд-
никами подразделения особенностей по сбору 
и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава Местной Администрации и спе-
циалисты  Местной Администрации, непосред-
ственно предоставляющие государственную 
услугу, несут персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка приема до-
кументов, своевременности оформления и 
отправления межведомственных запросов, 
соответствие результатов рассмотрения до-
кументов требованиям законодательства, 
принятию мер       по проверке представлен-
ных документов, соблюдение сроков и поряд-
ка предоставления государственной услуги, 
подготовки отказа в предоставлении государ-
ственной услуги, за соблюдение сроков и по-
рядка выдачи документов. Персональная от-
ветственность Главы Местной Администрации 
и специалистов  Местной Администрации за-
крепляется в должностных инструкциях в со-
ответствии с требованиями законодательства.

Специалисты Местной Администрации не-
сут ответственность за:

 требование у заявителей документов или 
платы, не предусмотренных Регламентом;

 отказ в приеме документов по основаниям, 
не предусмотренными Регламентом;

 нарушение сроков регистрации запросов 
заявителя о предоставлении государственной 
услуги;

 нарушение срока предоставления государ-
ственной услуги;

 направление необоснованных межведом-
ственных запросов;

 нарушение сроков подготовки межведом-
ственных запросов и ответов на межведом-
ственные запросы;

 необоснованное не предоставление ин-
формации на межведомственные запросы.

4.4. Начальник подразделения Многофунк-
ционального центра осуществляет контроль 
за:

 надлежащим исполнением Методических 
рекомендаций сотрудниками подразделения 
Многофункционального центра;

 полнотой принимаемых специалистами 
Многофункционального центра от заявителя 
документов и качество оформленных доку-
ментов для передачи их в Местную Админи-
страцию;

своевременностью и полнотой передачи в 
Местную Администрацию принятых от заяви-
теля документов;

своевременностью и полнотой доведения 
до заявителя принятых от Местной Админи-
страции информации и документов, являю-
щихся результатом решения о предоставлении 
государственной услуги, принятого Местной 
Администрацией;

обеспечением сохранности принятых от 
заявителя документов и соблюдением сотруд-
никами подразделения особенностей по сбору 
и обработке персональных данных заявителя.

Персональная ответственность руково-
дителя подразделения Многофункциональ-
ного центра и специалистов подразделения 
Многофункционального центра закрепляется 
в должностных инструкциях в соответствии с 
требованиями законодательства.

Специалисты подразделения Многофунк-
ционального центра несут ответственность за:

 качество приема комплекта документов у 
заявителя, в случае, если несоответствие пред-
ставленных документов, указанных в Регла-
менте явилось основанием для отказа заявите-
лю в предоставлении государственной услуги;

своевременность информирования за-
явителя о результате предоставления государ-
ственной услуги.

4.5. Оператор Портала (специалисты Санкт-
Петербургского государственного унитарного 
предприятия «Санкт-Петербургский информа-
ционно-аналитический центр») осуществляют 
контроль за своевременностью доставки элек-
тронных заявлений на автоматизированное 
рабочее место специалиста Местной Админи-
страции.

Персональная ответственность спе-
циалистов Санкт-Петербургского госу-
дарственного унитарного предприятия 
«Санкт-Петербургский информационно-ана-
литический центр» закрепляется в должност-
ных инструкциях в соответствии с требовани-
ями законодательства.

Специалисты Санкт-Петербургского го-
сударственного унитарного предприятия 
«Санкт-Петербургский информационно-ана-
литический центр» несут ответственность за:

технологическое обеспечение работы Пор-
тала;

проведение ежедневного мониторинга не-
закрытых органами местного самоуправления 
обращений заявителей на Портале и направ-
ление сообщений о незакрытых обращениях 
заявителей должностному лицу органа мест-
ного самоуправления, ответственному за пре-
доставление государственной услуги по офи-
циальным адресам электронной почты.

4.6. В рамках предоставления государ-
ственной услуги осуществляются плановые 
и внеплановые проверки полноты и качества 
предоставления государственной услуги.

Глава Местной Администрации ежеквар-
тально осуществляет выборочные проверки 
дел заявителей на предмет правильности при-
нятия специалистами отдела опеки и попечи-
тельства Местной Администрации решений; а 
также внеплановые проверки в случае посту-
пления жалоб (претензий) граждан в рамках 
досудебного обжалования.

Руководитель подразделения Многофунк-
ционального центра, а также специалисты от-
дела контроля Многофункционального центра 
осуществляют плановые и внеплановые про-
верки деятельности сотрудников Многофунк-
ционального центра в соответствии с положе-
нием о проведении проверок.

Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения элек-

тронных заявлений через Портал, выгрузку 
данных в  Местную Администрацию;

ежемесячные проверки по каждой государ-
ственной услуге, заявление о предоставлении 
которой подано через Портал, на предмет со-
блюдения Местной Администрацией инфор-
мирования заявителя о ходе предоставления 
услуги  (в случае, если предоставление госу-
дарственной услуги включает IV этап переход   
на предоставление государственных услуг в 
электронном виде); сроков направления ре-
зультата предоставления государственной ус-
луги заявителю (в случае, если предоставление 
государственной услуги включает V этап).

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

действия) Местной Администрации  при 
предоставлении государственной услуги, а 
также должностных лиц и муниципальных 

служащих Местной Администрации  

5.1. Заявители имеют право на досудеб-
ное (внесудебное) обжалование решений и 
действий (бездействия), принятых (осущест-
вляемых) Местной Администрации города 
Кронштадта, в ходе предоставления государ-
ственной услуги. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования не исключает возмож-
ность обжалования решений и действий (без-
действия), принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления государственной услуги, в 
судебном порядке. Досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования не является для заявите-
ля обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования являются:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запро-
са заявителя о предоставлении государствен-
ной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления го-
сударственной услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, 
не предусмотренных нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления госу-
дарственной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предо-
ставление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муници-



Посадский вестник 5
пальными правовыми актами для предостав-
ления государственной услуги у заявителя;

5.2.5. Отказ в предоставлении государ-
ственной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нор-
мативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга;

5.2.6. Затребование с заявителя при предо-
ставлении государственной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Санкт-Петербурга;

5.2.7. Отказ Местной Администрации, му-
ниципального служащего Местной Админи-
страции в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предостав-
ления государственной услуги документах, 
либо нарушение установленного срока таких 
исправлений;

5.2.8. нарушение срока или порядка выда-
чи документов по результатам предоставления 
государственной услуги;

5.2.9. приостановление предоставления 
государственной услуги, если основания при-
остановления не предусмотрены федеральны-
ми законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофунк-
ционального центра, работника многофункци-
онального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению соответ-
ствующей государственной услуги в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 
г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

5.2.10. требование у заявителя при предо-
ставлении государственной услуги докумен-
тов или информации, отсутствие и (или) не-
достоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления государ-
ственной услуги, либо в предоставлении госу-
дарственной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 
7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 
210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг». В 
указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра воз-

можно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государ-
ственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 вышеназванного Федерального за-
кона.

5.3. Общие требования к порядку подачи и 
рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной фор-
ме на бумажном носителе, в электронной 
форме в Местную Администрацию. Жалобы 
на решения, принятые Главой Местной Адми-
нистрации подаются в  Правительство Санкт-
Петербурга.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по 
почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», официального 
сайта Местной Администрации, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Заявитель имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы (пре-
тензии). Местная Администрация города, ее 
должностные лица, муниципальные служащие 
Местной Администрации обязаны предоста-
вить заявителю возможность ознакомления с 
документами и материалами, непосредствен-
но затрагивающими его права и свободы, если 
не имеется установленных федеральным зако-
нодательством ограничений на информацию, 
содержащуюся в этих документах, материалах. 
При этом документы, ранее поданные заявите-
лями в орган местного самоуправления, выда-
ются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.3.4.  Жалоба должна содержать:
наименование органа местного самоуправ-

ления, должностного лица органа либо муни-
ципального служащего органа местного само-
управления, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля - физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя - юри-
дического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по ко-
торым должен быть направлен ответ заявите-
лю;

сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа местного само-
управления, должностного лица либо му-
ниципального служащего органа местного 
самоуправления;

доводы, на основании которых заявитель 

не согласен с решением и действием (бездей-
ствием) органа местного самоуправления, 
должностного лица либо муниципального слу-
жащего органа местного самоуправления. За-
явителем могут быть представлены докумен-
ты (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в Местную Ад-
министрацию, подлежит рассмотрению в сле-
дующие сроки:

в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
регистрации жалобы;

в течение пяти рабочих дней со дня реги-
страции жалобы в случае обжалования отказа 
Местной Администрации, должностного лица 
Местной Администрации или муниципально-
го служащего Местной Администрации в прие-
ме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений;

в иные  сроки в случаях, установленных 
Правительством Российской Федерации.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы 
Местная Администрация принимает одно из 
следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 
отмены принятого решения, исправления до-
пущенных Местной Администрации опечаток 
и ошибок в выданных в результате предостав-
ления государственной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации,  а также в иных фор-
мах;

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

принятия решения, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. При рассмотрении обращения госу-
дарственным органом, органом местного само-
управления или должностным лицом гражда-
нин имеет право:

знакомиться с документами и материала-
ми, 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 ох-
раняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов, уведомление 
о переадресации письменного обращения в 
государственный орган, орган местного само-
управления или должностному лицу, в компе-
тенцию которых входит решение поставлен-
ных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по об-
ращению решение или на действие (бездей-
ствие) в связи с рассмотрением обращения в 
административном и (или) судебном порядке в 
соответствии 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.

5.3.9. В случае установления в ходе или по 
результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения 
или преступления, должностное лицо, наде-
ленное полномочиями по рассмотрению жа-
лоб,  незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.  

5.3.10. Исполнительные органы государ-
ственной власти Санкт-Петербурга и долж-
ностные лица, которым может быть адресова-
на жалоба (претензия) заявителя в досудебном 
(внесудебном) порядке:

В случае, если предметом жалобы (пре-
тензии) заявителя являются действия сотруд-
ника подразделения Многофункционального 
центра, жалоба (претензия) направляется в 
адрес Администрации Губернатора Санкт-
Петербурга:

191060, Смольный, Администрация Губер-
натора Санкт-Петербурга;

E-mail: ukog@gov.spb.ru;
Телефон: 576-70-42.
В случае, если предметом жалобы (претен-

зии) заявителя являются действия оператора 
Портала, жалоба (претензия) направляется в 
адрес Комитета по информатизации и связи:

191060, Смольный, Комитет по информати-
зации и связи;

E-mail: kis@gov.spb.ru; 
Телефон:576-71-23.
В случае, если предметом жалобы (пре-

тензии) заявителя являются действия му-
ниципальных служащих органа местно-
го самоуправления Санкт-Петербурга, 
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, кури-

рующий соответствующую отрасль:
191060, Смольный, Санкт-Петербург, 
тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576-7955.

VI. Приложения

Приложение №1: блок-схема,
Приложение №2: Почтовые адреса, спра-

вочные телефоны и адреса электронной почты 
Санкт-Петербургских государственных казенных 
учреждений – районных жилищных агентств;

Приложение №3: почтовые адреса, спра-
вочные телефоны и адреса электронной почты 
структурных подразделений СПб ГКУ «Много-

функциональный центр предоставления госу-
дарственных услуг»;

Приложение №4: заявление законных 
представителей о выдаче предварительного 
разрешения органа опеки и попечительства 
на совершение сделки с имуществом подопеч-
ного до 14 лет;

Приложение №5: заявление законных 
представителей о выдаче предварительного 
разрешения органа опеки и попечительства 

на совершение сделки с имуществом подопеч-
ного от 14 лет;

Приложение № 6: заявление подопечного 
от 14 лет, не признанного судом недееспособ-
ным, о выдаче предварительного разрешения 
органа опеки и попечительства на совершение 
сделки с имуществом подопечного;

Приложение №7: проект постановления о  
выдаче предварительного разрешения органа 
опеки и попечительства на совершение сделки 

с имуществом подопечного;
 Приложение № 8: проект постановления 

отказе в выдаче предварительного разреше-
ния органа опеки и попечительства на совер-
шение сделки с имуществом подопечного;

Приложение № 9: Почтовые адреса, спра-
вочные телефоны и адреса электронной по-
чты Санкт-Петербургских государственных 
казенных учреждений – районных жилищных 
агентств

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту по предоставлению Местной Администрацией МО МО 

Посадский, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по 
организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выпла-

те денежных средств на содержание детей,  находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

Блок схема

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту по предоставлению Местной Администрацией МО МО 

Посадский, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по 
организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выпла-

те денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства  на совершение сделок с имуществом подопечного

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

районных жилищных агентств
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту по предоставлению Местной Администрацией МО МО 

Посадский, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по 
организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выпла-

те денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

ПОЧТОВЫЕ АДРЕСА, СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ
И АДРЕСА ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ РАЙОННЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «МНОГО-
ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ»

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту по предоставлению Местной Администрацией МО МО 

Посадский, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по 
организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выпла-

те денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

ОБРАЗЕЦ
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
Исключено Постановлением МА ВМО МО Посадский от 16.03.2023 г. № 06/01-02

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к Административному регламенту по предоставлению Местной Администрацией МО МО 

Посадский, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по 
организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выпла-

те денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

ПРОЕКТ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к Административному регламенту по предоставлению Местной Администрацией МО МО 

Посадский, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по 
организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате 

денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к Административному регламенту по предоставлению Местной Администрацией МО МО 

Посадский, осуществляющей отдельные государственные полномочия Санкт-Петербурга по 
организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выпла-

те денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и 
денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-

Петербурге, государственной услуги по выдаче предварительного разрешения органа опеки и 
попечительства на совершение сделок с имуществом подопечного

ПРОЕКТ
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вестниквестникПосадский
ГАЗЕТА ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА

ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ПОСАДСКИЙ

В соответствии с Законом Санкт-
Петербурга от 20.07.2006 г. N 348-54 «О 
Реестре муниципальных должностей в 
Санкт-Петербурге, Реестре должностей муни-
ципальной службы в Санкт-Петербурге и пре-
дельных нормативах размеров оплаты труда 
депутатов муниципальных советов внутриго-
родских муниципальных образований Санкт-
Петербурга, членов выборных органов мест-
ного самоуправления в Санкт-Петербурге, 
выборных должностных лиц местного са-
моуправления в Санкт-Петербурге, пред-
седателей избирательных комиссий вну-
тригородских муниципальных образований 
Санкт-Петербурга, осуществляющих свои 
полномочия на постоянной основе, муни-
ципальных служащих в Санкт-Петербурге», 
Уставом внутригородского муниципального 
образования города федерального значения 
Санкт-Петербурга муниципальный округ По-
садский, Муниципальный совет внутригород-
ского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга му-
ниципальный округ Посадский

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение «Об опла-
те труда лиц, замещающих муниципальные 
должности в органах местного самоуправ-
ления внутригородского муниципального 
образования города федерального значения 
Санкт-Петербурга муниципальный округ По-
садский».

2. Настоящее Решение вступает в силу 
с момента его официального опубликования 
(обнародования).

Глава ВМО МО Посадский
   Ю.А. Панов

 
Положение «Об оплате труда лиц, замеща-

ющих муниципальные должности в органах 
местного самоуправления внутригородского 
муниципального образования города феде-
рального значения Санкт-Петербурга муни-
ципальный округ Посадский»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет 

перечень лиц, замещающих муниципальные 
должности, и порядок оплаты труда лиц, за-
мещающих муниципальные должности и 
осуществляющих свои полномочия на посто-
янной основе (далее - лица, замещающие му-
ниципальные должности) в органах местного 

самоуправления внутригородского муници-
пального образования города федерального 
значения Санкт-Петербурга муниципальный 
округ Посадский (далее соответственно - ор-
ганы местного самоуправления, муниципаль-
ное образование).

2. По муниципальным должностям в ор-
гане местного самоуправления внутригород-
ского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга 
муниципальный округ Посадский устанав-
ливаются должностные оклады в следующем 
размере:

- Глава муниципального образования, ис-
полняющий полномочия председателя муни-
ципального совета внутригородского муни-
ципального образования города федерального 
значения Санкт-Петербурга муниципальный 
округ Посадский – 25 расчетных единиц

3. Оплата труда
3.1. Оплата труда лиц, замещающих муни-

ципальные должности, производится в виде 
денежного содержания, которое состоит из:

а) должностного оклада в соответствии 
с замещаемой муниципальной должностью 
(далее - должностной оклад);

б) дополнительных выплат:
- ежемесячной надбавки к должностному 

окладу за особые условия труда (службы) (да-
лее - надбавка за особые условия службы);

- ежемесячной надбавки к должностному 
окладу за выслугу лет (далее - надбавка за вы-
слугу лет);

- ежемесячной надбавки к должностному 
окладу за классный чин (далее - надбавка за 
классный чин);

- премии по результатам труда;
- материальной помощи.
3.2. Лицам, замещающим муниципальные 

должности, денежное содержание выплачи-
вается за счет средств бюджета внутригород-
ского муниципального образования города 
федерального значения Санкт-Петербурга му-
ниципальный округ Посадский (далее - мест-
ный бюджет).

4. Должностной оклад
4.1 Для исчисления должностного оклада 

лиц, замещающих муниципальные должно-
сти, за базовую единицу принимается расчет-
ная единица, размер которой устанавливается 
Законом Санкт- Петербурга о расчетной еди-
нице.

5. Дополнительные выплаты
5.1. Надбавка за особые условия службы.
5.1.1. Лицам, замещающим муниципаль-

ные должности, устанавливается надбавка за 

особые условия службы в зависимости от ха-
рактера выполняемой работы.

5.1.2.  Ежемесячная надбавка к должност-
ному окладу за особые условия службы уста-
навливается в размере до 50%.

5.1.3. Критериями для установления кон-
кретных размеров  ежемесячной  надбавки 
к должностному окладу за особые условия 
службы являются:

- профессиональный уровень исполнения 
должностных обязанностей;

 - сложность, срочность выполняемой ра-
боты;

 - качественное выполнение работ высокой 
напряженности и интенсивности (большой 
объем, систематическое выполнение неот-
ложных поручений, а также работ, требующих 
повышенного внимания).

5.1.3. Выплата надбавки за особые условия 
устанавливается муниципальным правовым 
актом руководителя органа местного само-
управления.

5.2. Надбавка за выслугу лет
5.2.1. Надбавка к должностному окладу 

за выслугу лет лицам, замещающим муни-
ципальные должности устанавливается в за-
висимости от стажа муниципальной службы 
(выслуги лет), в следующих размерах: при ста-
же муниципальной службы (выслуги лет) от 1 
до 5 лет - 10%, от 5 до 10 лет - 15%, от 10 до 15 
лет- 20%, свыше 15 лет- 25% от должностного 
оклада.

5.2.2. Ежемесячная надбавка к должност-
ному окладу за выслугу лет устанавливается 
распоряжением руководителя органа местно-
го самоуправления внутригородского муни-
ципального образования города федерального 
значения Санкт-Петербурга муниципальный 
округ Посадский в начале каждого года на весь 
год на основании протокола заседания комис-
сии по определению трудового стажа.

5.3. Надбавка за классный чин
5.3.1. Ежемесячная надбавка к должност-

ному окладу за классный чин устанавливает-
ся:

а) лицам, замещающим муниципальные 
должности:

- по классному чину «муниципальный со-
ветник 1 класса» -  9 расчетных едини;

- по классному чину «муниципальный со-
ветник 2 класса» -  8 расчетных единиц.

5.3.3. Надбавка за классный чин лицам, 
замещающим муниципальные должности, 
выплачивается со дня принятия решения 
Муниципальным советом внутригородского 
муниципального образования города феде-

рального значения Санкт-Петербурга муни-
ципальный округ Посадский о присвоении 
классного чина данным лицам.

5.4. Премии по результатам труда
5.4.1. Лица, замещающие муниципальные 

должности, имеют право на выплату им де-
нежной премии по результатам труда (далее 
- премии) в соответствии с личным вкладом в 
общие результаты работы. Премии являются 
составной частью денежного содержания ука-
занных лиц и выплачиваются по занимаемой 
ими должности за конкретный период работы 
(месяц, квартал, год).

5.4.2. Ежемесячная премия может назна-
чаться в размере до 50% должностного оклада. 
Премия выплачивается в пределах средств, 
предусмотренных в местном бюджете на со-
держание органа местного самоуправления на 
очередной финансовый год.

5.4.3. Квартальная и годовая премии на-
значаются лицам, замещающим муниципаль-
ные должности, муниципальным правовым 
актом руководителя органа местного самоу-
правления по результатам работы за квартал, 
год и выплачиваются из сложившейся эконо-
мии средств фонда оплаты труда за отчетный 
период.

5.4.4. При определении размера премии 
учитываются следующие критерии: успешное 
и добросовестное исполнение должностных 
обязанностей, разумная инициатива, приме-
нение в работе современных форм и методов 
организации труда, компетентность в приня-
тии решений при осуществлении своих долж-
ностных обязанностей и т.п. 

5.4.5. Размер премии устанавливается му-
ниципальным правовым актом руководителя 
органа местного самоуправления.

5.5. Материальная помощь.
5.5.1. Лица, замещающие муниципальные 

должности, имеют право на получение мате-
риальной помощи. Оказание материальной 
помощи осуществляется в двух формах: еже-
месячная выплата материальной помощи и 
единовременная выплата материальной по-
мощи.

4.5.2. Ежемесячная выплата материаль-
ной помощи может быть назначена в размере 
до 25% должностного оклада в месяц из рас-
чета 3-х должностных окладов на одного ра-
ботника в год. Размер ежемесячной выплаты 
материальной помощи лицам, замещающим 
муниципальные должности, устанавливается 
муниципальным правовым актом руководи-
теля органа местного самоуправления.

В Петербурге все государственные услуги в области социального обеспечения оказываются в объединенных офисах клиентского 
обслуживания, которые находятся по адресам:

Адмиралтейский район - ул. Глинки, д. 8, лит. А
Василеостровский район -  ул. Шевченко, д. 27, лит. А
Выборгский район - ул. Сердобольская, д. 2В, лит. А
Калининский район - пр. Кондратьевский, д. 12, лит. А
Кировский район - пер. Огородный, д. 15, лит. А
Колпинский район - г. Колпино, ул. Труда, д. 14, лит. А
Красногвардейский район - пр. Энергетиков, д. 60, корп. 2, лит. А
Красносельский район - пр. Народного Ополчения, д. 207, корп. 1, лит. А
Кронштадтский район - г. Кронштадт, ул. Пролетарская, д. 21-23, лит. А
Курортный район - г. Сестрорецк, ул. Володарского, д. 26/2, лит. А
Московский район - ул. Коли Томчака, д. 15, лит. А
Невский район -- ул. Джона Рида, д. 2, корп. 2, лит. А
Петроградский район - Пинский пер., д. 3; ул. Инструментальная, д. 3, лит. Б
Петродворцовый район - г. Петергоф, Конно-Гренадерская ул., д. 1, лит. А
Приморский район - ул. Шаврова, д. 1, лит. А
Пушкинский район - г. Пушкин, б-р Софийский, д. 26, лит. А
Фрунзенский район - ул. Расстанная, д. 20, лит. К
Центральный район - ул. Моисеенко, д. 22, лит. З; Невский пр., д. 178
г. Ломоносов - г. Ломоносов, ул. Владимирская, д. 27, лит. А
 Также граждане и работодатели могут обратиться в Социальный фонд дистанционно через портал Го-

суслуг или лично через МФЦ.
 Продолжает работать Центр выдачи технических средств реабилитации для льготных категорий граж-

дан по адресу пр. Шаумяна, д.20.
 Телефоны для справок:

Единый контакт-центр - 8 (800) 6-000-000 (круглосуточно)
Для льготных категорий и пострадавших на производстве

8 (812) 677-87-17 (будние дни, с 9:00 до 18:00) 

Муниципальный Совет внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга
муниципальный округ Посадский (МС ВМО МО Посадский)
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Об утверждении Положения «Об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления 
внутригородского муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Посадский»

Муниципальные правовые акты


