Приложение №1 к ПМА от 28.01.13 года №43, 
изм. ПМА №191 от 30.04.15

ПМА №557 от 20.12.18

ПМА №317 от 21.06.21

ПМА №224 от 25.05.22

РЕГЛАМЕНТ
предоставления Местной администрацией Муниципального образования Муниципальный округ Комендантский аэродром, 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 оказанию содействия опекунам 
и попечителям в защите прав и законных интересов подопечных  
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения, возникающие между опекунами и попечителями и Местной администрацией Муниципального образования Муниципальный округ Комендантский аэродром, 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 (далее – Местная администрация), сроки и последовательность административных процедур (действий) специалистов отдела по опеке и попечительству Местной администрации при предоставлении государственной услуги: оказание содействия опекунам и попечителям  (далее – государственная услуга).

1.2. Заявителями являются, граждане Российской Федерации, являющиеся опекунами и попечителями не полностью недееспособных граждан, и опекунами недееспособных граждан.
Представлять интересы заявителя вправе доверенное лицо, имеющее следующие документы: паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность и доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством, и подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заявителя, и определяющую условия и границы реализации права на получение государственной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления государственной услуги.

1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют:

1.3.1.1.Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» (далее – Многофункциональный центр).

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

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

График работы структурных подразделений Многофункционального центра ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны подразделений Многофункционального центра можно узнать по телефону Центра телефонного обслуживания – 573-90-00.

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

1.3.1.2. Отдел по опеке и попечительству Местной администрации МО Комендантский аэродром.

Адрес: Санкт-Петербург, Богатырский пр. д.7, корп.5

График личного приема граждан отделом: понедельник с 11.00 до 13.00 и с 15.00 до 17.00, четверг с 15.00 до 18.00.

График работы Местной администрации с понедельника по пятницу с 10.00 до 17.00 (обед с 13.00 до 14.00), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефоны для получения информации: 394-89-49, 394-58-42, 394-69-48.

Адрес электронной почты e-mail: aerodrom67@mail.ru.

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

1.3.3. Информацию об исполнительных органах государственной власти Санкт-Петербурга и организациях, участвующих в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 1.3.1 настоящего регламента, заявители могут получить следующими способами: 

1.3.3.1. Посредством личных, устных или письменных обращений, в том числе по телефонам и в электронном виде, в Местную администрацию МО Комендантский аэродром по адресу: Богатырский пр. д.7, корп.5 (с понедельника по пятницу с 10.00 до 17.00 часов обед с 13.00 до 14.00 часов, адрес электронной почты: aerodrom67@mail.ru) и Многофункциональный центр и его подразделения.

1.3.3.2. На официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru, 
а также на Портале.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: оказание содействия опекунам и попечителям в защите прав и законных интересов подопечных.

2.2. Государственная услуга предоставляется Местной администрацией, на территории которой подопечный ребенок имеет регистрацию по месту жительства (пребывания)  во взаимодействии с Многофункциональным центром.

2.3. Результатами предоставления государственной услуги являются:

· подготовка ответа (письма) об оказании содействия либо о невозможности оказания содействия по вопросам, касающимся защиты прав и законных интересов подопечных;

· направление (вручение) заявителю ответа (письма) об оказании содействия либо о невозможности оказания содействия по вопросам, касающимся защиты прав и законных интересов подопечных на бумажном носителе – ответ (письмо) о предоставлении государственной услуги выдается лично заявителю специалистом отдела по опеке и попечительству Местной администрации или Многофункциональным центром либо направляется через отделения федеральной почтовой связи; либо в форме электронного документа - путем отправки по электронной почте либо через Портал.

2.4. Срок предоставления государственной услуги: уведомление об оказании государственной услуги или о невозможности оказания государственной услуги направляется заявителю в сроки не позднее тридцати дней со дня обращения заявителя с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента, в Местную администрацию, Многофункциональный центр либо через Портал. 

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

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления   государственных и муниципальных услуг»

Федеральным 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 06.10.2003 N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21.12.1996 №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях 
по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

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

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 N420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 N536-109 «О наделении органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями 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»;

Закон Санкт-Петербурга от 16.11.2005 №616-87 «О дополнительных мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

постановление Правительства от 23.12.2011 №1753 «О порядке межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государственной 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 государственной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для оказания государственной услуги, подлежащих представлению заявителем:

· заявление об оказании государственной услуги (далее - заявление) согласно приложению  №1;

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, имеющего право на получение государственной услуги
· согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению №3 к регламенту (в редакции ПМА от 30.04.2015 года №191).

2.6.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение государственной услуги, дополнительно представляются:

· паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение государственной услуги;

· документы, подтверждающие полномочия представителя.

2.6.3. (статья в редакции ПМА №557 от 20.12.2018) Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2. части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами». (подпункт в редакции ПМА №317 от 21.06.21)


2.6.4. (подпункт в редакции ПМА от 25.05.2022 года №224) В целях предоставления государственных и муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Местной администрации, с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";



2.6.5. (подпункт в редакции ПМА от 25.05.2022 года №224) При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является: 

· наличие в документах повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

· отсутствие в заявлении заявителя обязательной для заполнения информации (не указал свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес. 

2.8. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются: непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов, предусмотренных в соответствии с пунктом 2.6 регламента, а также отсутствие в документах, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, сведений подтверждающих право заявителя на получение услуги (статья в редакции ПМА №557 от 20.12.2018)
2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги отсутствуют.

2.10. Плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата государственной услуги:

а) срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превышать одного часа;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать одного часа;

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

2.12.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию прием заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется специалистом Местной администрации. Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение трех дней с момента получения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.

2.12.2. При личном обращении заявителя в Многофункциональный центр запрос  о предоставлении государственной услуги регистрируется специалистом Многофункционального центра в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной автоматизированной системой «Обеспечение деятельности многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Петербурге и предоставления государственных услуг через портал государственных услуг в Санкт-Петербурге». Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги  в Многофункциональном центре составляет пятнадцать минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.13.1. Помещения, в которых предоставляются государственные услуги, место ожидания, 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 посетителей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги:

2.14.1. Количество взаимодействий заявителя со специалистами отдела по опеке и попечительству Местной администрации – не более 3.

2.14.2. Продолжительность взаимодействия специалистов и должностных лиц при предоставлении государственной услуги указаны в разделе 3 настоящего регламента.

2.14.3. Способы предоставления государственной услуги заявителю:

· непосредственно при посещении Местной администрации;

· на базе Многофункционального центра;

· в электронном виде (посредством Портала).

2.14.4. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения государственной услуги: 2.
2.14.5. Количество административных процедур, в рамках предоставления государственной услуги, осуществляемых в электронном виде: 3. 

2.14.6. Срок предоставления государственной услуги – не позднее тридцати дней с момента регистрации заявления. В исключительных случаях срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на тридцать дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения заявления гражданина, его направившего.

2.14.7. Порядок осуществления контроля за предоставлением государственной услуги, со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

2.15.1. Государственная услуга может предоставляться посредством Многофункционального центра на основании соглашения о взаимодействии.

При обращении заявителя в Местную администрацию посредством Многофункционального центра, при наличии в обращении указания заявителя на получение ответа по результатам рассмотрения представленных документов через Многофункциональный центр, специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации, ответственный за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) в Многофункциональный центр для их последующей передачи заявителю:

· в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня их регистрации в Местной администрации;

· на бумажном носителе – в срок не более трех дней со дня их регистрации в Местной администрации.

2.15.2. Государственная услуга может быть получена в электронной форме в соответствии с Планом перехода на предоставление исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде, утвержденным распоряжением 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».

В электронном виде государственную услугу можно получить с помощью Портала.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электронную приемную» Портала с использованием «логина» и «пароля» заявителя, а также могут быть подписаны заявителем электронной подписью или заверены универсальной электронной картой.

В случае, если после направления заявителем электронного заявления (заявки) необходимо посещение заявителем Местной администрации, то для заявителя, отправившего электронную заявку, специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации формирует приглашение на прием, которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса, даты и времени приема, а также перечня документов, которые необходимо предоставить на приеме.

В случае, если обязательное посещение заявителем Местной администрации не требуется, то посредством Портала осуществляется мониторинг хода предоставления государственной услуги, а также информирование заявителя о результате предоставления государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги:

· прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

· уведомление заявителя об оказании содействия либо о невозможности оказания содействия.

3.2. Наименование административной процедуры: прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: поступление в Местную администрацию об оказании содействия опекунам и попечителям и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента (далее – комплект документов).

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации.

3.2.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры.

Специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации при обращении заявителей:

· определяет предмет обращения;

· устанавливает личность заявителя и его полномочия;

· консультирует заявителя о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может быть оформлено специалистом отдела по опеке и попечительству Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

· определяет необходимость и способ информирования заявителя о принятом решении по предоставлению государственной услуги, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

· проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента; ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверяет копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;
· в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего регламента, делает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью заверяется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и возвращает предоставленные документы» (в редакции ПМА от 30.04.2015 года №191);
· фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня.

· Специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, посредством Многофункционального центра:

· получает копии документов и реестр документов из Многофункционального центра:

а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получателей государственной услуги);

б) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов)

· передает комплект документов заявителя для принятия решения отдела по опеке и попечительству Местной администрации, ответственному за подготовку оказания государственной услуги.
3.2.4. Критериями принятия решения в рамках административной процедуры является соответствие комплекта документов п.2.6. настоящего регламента.
3.2.5. Результат административной процедуры: получение специалистом отдела по опеке и попечительству Местной администрации полного комплекта документов необходимых для оказания государственной услуги.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация заявления и документов в журнале регистрации обращений Местной администрации.

3.3. Наименование административной процедуры: оказание Местной администрацией содействия опекунам и попечителям в виде подготовки обращения Местной администрации.

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: получение специалистом отдела по опеке и попечительству Местной администрации заявления и полного комплекта документов.

3.3.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

· специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации;

· начальник отдела по опеке и попечительству Местной администрации;
· глава Местной администрации.
3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры.

Специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации:

· проводит проверку сведений, содержащихся в документах; 

· в случае принятия решения об оказании содействия опекуну или попечителю, готовит проект обращения Местной администрации об оказании содействия опекуну или попечителю: ходатайство, письмо в учреждения и организации, направление, запрос и др. (далее – обращение Местной администрации), согласовывает проект обращения Местной администрации с начальником отдела по опеке и попечительству Местной администрации, и после подписания обращения главой Местной администрации направляет его по принадлежности вопроса.

Начальник отдела по опеке и попечительству Местной администрации: 
· изучает проект обращения Местной администрации; 

· в случае одобрения  - согласовывает проект обращения и направляет проект обращения на подпись главе Местной администрации;

· в случае несогласия – излагает замечания и возвращает проект обращения Местной администрации на доработку. 

Глава Местной администрации: 
· изучает проект обращения Местной администрации; 

· в случае одобрения  -  подписывает обращение Местной администрации;

· в случае несогласия – излагает замечания и возвращает проект обращения Местной администрации на доработку.

3.4. Наименование административной процедуры: уведомление заявителя об оказании содействия либо о невозможности оказания содействия.

3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: получение ответа на обращение Местной администрации.

3.4.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

· специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации;

· начальник отдела по опеке и попечительству Местной администрации;

· глава Местной администрации.
3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры.

Специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации готовит проект уведомления в адрес заявителя об оказании содействия опекуну или попечителю, либо о невозможности оказания содействия опекуну или попечителю согласно приложению №2 к настоящему регламенту.

Начальник отдела по опеке и попечительству Местной администрации: по результатам рассмотрения согласовывает проект уведомления в адрес заявителя об оказании содействия опекуну или попечителю, либо о невозможности оказания содействия опекуну или попечителю и направляет проект уведомления на подпись главе Местной администрации.

Глава Местной администрации по результатам рассмотрения подписывает уведомление в адрес заявителя об оказании содействия опекуну или попечителю, либо о невозможности оказания содействия опекуну или попечителю. 

После подписания уведомления  об оказании содействия опекуну или попечителю либо о невозможности оказания содействия опекуну или попечителю, специалист отдела по опеке и попечительству Местной администрации направляет уведомление в адрес заявителя.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать пяти дней.

3.4.4. Результат административной процедуры: направление соответствующего уведомления заявителю.

3.4.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: подписанное главой Местной администрации уведомления об оказании содействия опекуну или попечителю либо о невозможности оказания содействия опекуну или попечителю регистрируется в соответствующем журнале регистрации;

IV. Формы контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется главой Местной администрации.

4.2. Глава Местной администрации осуществляет контроль за:

· надлежащим исполнением настоящего регламента сотрудниками отдела по опеке и попечительству Местной администрации;

· обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками отдела по опеке и попечительству Местной администрации особенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава Местной администрации и специалисты отдела по опеке и попечительству Местной администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги, подготовки отказа в предоставлении государственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. В частности, специалисты несут ответственность за:

· требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных регламентом;

· отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным 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 не предоставление информации на межведомственные запросы.

4.4. Оператор Портала (специалисты СПб ГУП «Санкт-Петербургский информационно-аналитический центр») осуществляют контроль за своевременностью доставки электронных заявлений на автоматизированное рабочее место специалиста отдела по опеке и попечительству Местной администрации.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги.

Глава Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия сотрудниками отдела по опеке и попечительству Местной администрации решений; а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Оператор Портала осуществляет ежедневные проверки прохождения электронных заявлений через Портал, выгрузку данных в орган местного самоуправления.

4.6. Контроль за предоставлением государственной услуги гражданами, их объединениями и организациями, включенными в состав коллегиальных и совещательных органов не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования постановлений и действий (бездействия) Местной администрации при предоставлении  государственной услуги, а также специалистов отдела по опеке и попечительству Местной администрации (статья в редакции ПМА №557 от 20.12.2018)
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых Местной администрацией, должностными лицами Местной администрации, специалистами органа опеки и попечительства в ходе предоставления государственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

· копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (для юридических лиц).

5.4. Жалоба может быть подана заявителем:

5.4.1. При личном приеме заявителя в письменной форме на бумажном носителе в органе опеки и попечительства Местной администрации. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.2. В электронной форме, с использованием сети Интернет (в том числе посредством электронной почты), Портала. Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты органов местного самоуправления размещены на официальном сайте Администрации Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru, на Портале. При подаче жалобы в электронной форме документы должны быть представлены в форме электронных документов, подписанных подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган опеки и попечительства в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом опеки и попечительства. 

5.5. Жалоба на решение и действие (бездействие) Местной администрации, должностных лиц, специалистов органа опеки и попечительства рассматривается Местной администрацией. 

5.6. Жалоба должна содержать:

· наименование органа опеки и попечительства, должностного лица либо специалиста Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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, должностного лица либо специалиста органа опеки и попечительства;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Местной администрации, должностного лица либо специалиста органа опеки и попечительства. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации в течение трех дней со дня ее поступления. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом Местной администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.9. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие 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. 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.

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование Местной администрации, 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 нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Местной администрации и(или) его заместителем в случае отсутствия главы Местной администрации. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Местная администрация 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 регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.14. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, руководителя, специалистов органа опеки и попечительства, а также членов их семей;

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

5.15. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Местной администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги".

5.16. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.17. Порядок обжалования решения по жалобе. В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются действия должностных лиц, руководителей и специалистов Местной администрации МО Комендантский аэродром, 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-губернатора Санкт-Петербурга, курирующего соответствующую отрасль: 191060, Смольный, Санкт-Петербург, тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576-7955.

5.18. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Местной администрации осуществляется посредством размещения информации на Портале. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) осуществляется также по телефонам, адресам электронной почты, а также при личном приеме по адресам, указанным в пункте 1.3.1 настоящего регламента. 

5.19. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в Правительство Санкт-Петербурга, а также в суд, в порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством".

VI. Перечень приложений:

Приложение №1: заявление об оказании государственной услуги
Приложение №2:  уведомление об оказании государственной услуги
Приложение №1
к регламенту, утвержденному ПМА

от 28.01.2013 года  №43 

	Главе Местной администрации МО Комендантский аэродром 
____________________________________________

	от опекуна (попечителя) 

     Ф.___________________________________________

	     И. ____________________________________________

	     О. ____________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

	_________________________________________________

	____________________ тел. ________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать содействие по вопросу_______________________________________________

________________________________________________________________________, касающемуся защиты прав и интересов моего подопечного _____________________________________________

                                                                                   (ФИО подопечного)

проживающего (их) по адресу: _________________________________________________________. 

Дополнительно к заявлению прикладываю копии документов: 

1. ________________________

2. ________________________

3. _________________________

Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии с действующим законодательством сведений и обязательстве извещать отдел обо всех их изменениях в течение 5 дней с момента их наступления предупрежден(а).
Дата «_____» _____________ 20____ г.     

Подпись ______________________

О принятом решении прошу проинформировать ___________________________________________
                                                                                                                              (устно, письменно;  в Местной администрации, Многофункциональном центре)

Приложение №2
к регламенту, утвержденному ПМА

от 28.01.2013 года  №43 
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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

Муниципального образования

Муниципальный округ

Комендантский аэродром
197348, Санкт-Петербург, 

Богатырский пр., д.7, к.5,

тел./факс 394-89-49

"___"__________ года  №______

на №_____ от _______ 20__ г. 
	Кому: ФИО (опекуна или попечителя) _____________________                                                              Адрес опекуна или попечителя: 
_______________




ПИСЬМО - УВЕДОМЛЕНИЕ 

об оказании  (или об отказе) содействия в защите прав и законных интересов  подопечного

Внимательно рассмотрев заявление и документы об оказании содействие в защите прав и законных интересов _______________________________________________________________________

описывается в защите каких прав и интересов необходимо оказание содействия 

подопечного  _______________________ установлено следующее: _____________________________
                                                        ФИО                                                                                                   _(наличие или отсутствие оснований для оказания содействия)
Местной администрацией МО Комендантский аэродром принято решение об оказании (об отказе) содействия  в защите прав и законных интересов подопечного.

Глава Местной администрации   
МО Комендантский аэродром


______________/________________/
подпись  

ФИО
исполнитель: ФИО, тел:
Приложение №1 к ПМА

от 30.04.2015 года  №191 

Приложение №3

к регламенту, утвержденному ПМА

от 28.01.2013 года  №43 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, __________________________________________________________________________________, 

(Фамилия, Имя, Отчество полностью)
Дата, место рождения _________________________________________________________________,

                    



(число, месяц, год, место рождения)

Документ, удостоверяющий личность (паспорт) __________________________________________,

                         





 (вид документа, серия и номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства _________________________________________________

                                         



  (почтовый индекс и адрес) 

_____________________________________________________________________________________
настоящим даю свое согласие Местной администрации Муниципального образования  Муниципальный округ Комендантский аэродром и Санкт-Петербургскому государственному казенному учреждению «Многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг» на обработку моих персональных данных, а именно, совершение действий, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных", содержащихся в настоящем заявлении, с использованием средств автоматизации. Данное согласие распространяется на следующую информацию обо мне: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, сведения о документах, удостоверяющих личность, трудовой стаж, социальное положение, и  иная информация, относящаяся к моей личности, в т.ч. указанная в заявлении. 

Подпись: ____________________________/______________________/____._____________.20____

                             

(Фамилия, инициалы)   


(подпись)


(дата)
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