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Возможность подачи заявления в электронной форме посредством Портала будет осуществлять-

ся в соответствии с распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп «О ме-

роприятиях по переходу на предоставление исполнительными органами государственной власти 

Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде».

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

Описание последовательности административных процедур при предоставлении государствен-

ной услуги:

прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления государствен-

ной услуги;

подготовка и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении иных органов го-

сударственной власти и организаций;

принятие решения о выдаче разрешения органа опеки и попечительства на изменение имени ре-

бенку, а также присвоенной ему фамилии либо постановления об отказе в выдаче разрешения на 

изменение имени ребенку, а также присвоенной ему фамилии;

передача заявителям результата предоставления государственной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги

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

цедуры: заявление заявителей в орган опеки и попечительства по месту жительства (пребывания) 

несовершеннолетнего по форме согласно Приложению № 2–6 к настоящему Административному 

регламенту и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента.

3.1.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист органа 

опеки и попечительства, ответственный за прием заявлений и документов, необходимых для пре-

доставления государственной услуги.

3.1.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием заявлений и документов, необ-

ходимых для предоставления государственной услуги, при обращении заявителей:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителей;

консультирует заявителей о порядке оформления заявления и проверяет правильность его офор-

мления;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, 

указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента;

в случае предоставления при личном обращении заявителя неполного комплекта документов де-

лает на заявлении запись «О предоставлении неполного комплекта документов проинформирован». 

Факт ознакомления заявителя с записью заверяется его подписью. Если при этом заявитель отка-

зался от подачи заявления и потребовал возврата предоставленных документов, делает на заяв-

лении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и возвращает 

предоставленные заявителем документы;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела;

фиксирует факт приема заявлений и документов в журнале регистрации на бумажном носителе 

или в информационной системе органа опеки и попечительства в электронном виде;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (рас-

писка не выдается в случае поступления документов по почте, а также по информационным сис-

темам общего пользования);

в случае необходимости направления межведомственных запросов в исполнительные органы го-

сударственной власти (организации) Санкт-Петербурга, иные государственные органы и организа-

ции о предоставлении необходимых сведений (документов), а также получение ответов на них (да-

лее –  межведомственный запрос) передает копию заявления с отметкой о необходимости под-

готовки межведомственных запросов специалисту органа опеки и попечительства, ответственно-

му за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, 

в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня.

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, посредством МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ на бумажных носителях (в случае необ-

ходимости обязательного представления оригиналов документов);

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, 

указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, определяет необходимость 

осуществления межведомственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

фиксирует факт приема документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административно-

го регламента, в журнале регистрации на бумажном носителе или в информационной системе ор-

гана опеки и попечительства в электронном виде;

передает комплект документов специалисту органа опеки и попечительства, ответственному за 

подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них или спе-

циалисту органа опеки и попечительства, ответственному за подготовку проекта постановления ор-

гана опеки и попечительства.

3.1.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является соответствие 

комплекта документов, требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

3.1.5.Результат административной процедуры:

принятие заявлений и документов.

3.1.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация заявлений и документов в журнале регистрации на бумажном носителе или в инфор-

мационной системе органа опеки и попечительства в электронном виде.

3.2. Подготовка и направление межведомственных запросов о предоставлении доку-
ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, находящихся в рас-
поряжении иных органов государственной власти и организаций

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

цедуры: регистрация поданного заявления и приложенных к нему документов, отсутствие в пред-

ставленных заявителем документах документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Администра-

тивного регламента.

3.2.2. В рамках административной процедуры специалист органа опеки и попечительства, ответст-

венный за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них, осу-

ществляет следующие административные действия:

определяет состав документов (информации), подлежащих получению по межведомственным за-

просам, и органы (организации), в которые должны быть направлены межведомственные запросы;

подготавливает проекты межведомственных запросов;

при необходимости представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, упол-

номоченному подписывать межведомственные запросы, в том числе с использованием электрон-

ной подписи;

направляет межведомственные запросы в:

КЗАГС (запрашиваются сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении, выданном на тер-

ритории Санкт-Петербурга);

ГКУ ЖА (запрашивается справка о регистрации по месту жительства несовершеннолетнего формы 9 

в отношении жилых помещений, ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в ко-

торых в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА);

Управление по вопросам миграции (запрашиваются сведения о регистрации несовершеннолетне-

го по месту жительства или пребывания);

получает ответы на межведомственные запросы;

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

ствия (ответы на межведомственные запросы), на соответствие направленному межведомствен-

ному запросу;

передает полученные документы (информацию) специалисту органа опеки и попечительства, от-

ветственному за подготовку проекта постановления органа опеки и попечительства о разрешении 

на изменение имени ребенку, а также присвоенной ему фамилии либо постановления об отказе 

в таком разрешении.

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;

наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;

наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление 

документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в ре-

естре государственных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление до-

кумента и (или) информации, необходимой для предоставления государственной услуги, и указа-

ние на реквизиты данного нормативного правового акта;

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

стоящим Административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведе-

ния, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления та-

ких документов и (или) информации;

контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

дату направления межведомственного запроса;

фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный 

запрос, его подпись, в том числе электронную подпись, а также номер служебного телефона и (или) 

адрес электронной почты данного лица для связи;

информацию о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального за-

кона № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ).

Межведомственный запрос направляется:

по электронной почте;

иными способами, не противоречащими законодательству.

Датой направления межведомственного запроса считается дата отправки документа с межведом-

ственным запросом по электронной почте. В случае направления межведомственного запроса ины-

ми способами, предусмотренными законодательством, днем направления межведомственного за-

проса считается дата почтового отправления.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры.

В случае направления органом опеки и попечительства межведомственных запросов в исполнительные 

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

власти (организации) субъектов Российской Федерации, федеральные органы исполнительной власти (ор-

ганизации), государственные внебюджетные фонды, органы местного самоуправления (в том числе иных 

субъектов Российской Федерации) о предоставлении необходимых сведений (документов), а также полу-

чения ответов на них продолжительность административной процедуры составляет шесть рабочих дней.

При отсутствии использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия 

направление межведомственных запросов и получение ответов на них осуществляется в соответствии 

со статьей 7.1 Федерального закона № 210-ФЗ, а также Порядком межведомственного информацион-

ного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительны-

ми органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления, а так-

же услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государствен-

ной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное зада-

ние (заказ), утвержденным постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос в соответствии с Порядком 

не может превышать пяти рабочих дней после поступления межведомственного запроса.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на официальные адреса электронной почты 

исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, предназначенных для направ-

ления межведомственных запросов и получения ответов на межведомственные запросы (в соответ-

ствии с Приложением № 2 к постановлению Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753).

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенный документ 

(или информацию), подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.4. Административная процедура осуществляется специалистом, ответственным за подготов-

ку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них.

3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие 

в представленном заявителем комплекте документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Адми-

нистративного регламента.

3.2.6. Результатом административной процедуры является получение органом опеки и попечи-

тельства документов и информации, которые находятся в распоряжении иных исполнительных ор-

ганов государственной власти (организаций), федеральных органов исполнительной власти и орга-

нов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, подведомствен-

ных им организаций, а также которые заявитель вправе представить самостоятельно, указанных 

в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является реги-

страция запроса и ответа на запрос в журнале регистрации на бумажном носителе или в информа-

ционной системе органа опеки и попечительства в электронном виде.

3.3. Принятие решения о выдаче разрешения органа опеки и попечительства на изме-
нение имени ребенку, а также присвоенной ему фамилии либо постановления об отказе 
в выдаче разрешения на изменение имени ребенку, а также присвоенной ему фамилии

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

цедуры: наличие в органе опеки и попечительства заявления и документов, указанных в пунктах 2.6, 

2.7 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Ответственные за выполнение административной процедуры:

специалист органа опеки и попечительства, ответственный за издание постановления о разрешении 

органа опеки и попечительства на изменение имени ребенку, а также присвоенной ему фамилии ли-

бо об отказе в выдаче разрешения на изменение имени ребенку, а также присвоенной ему фамилии;

руководитель отдела опеки и попечительства;

глава местной администрации.

3.3.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры.

Специалист органа опеки и попечительства, к должностным обязанностям которого отнесено вы-

полнение отдельных государственных полномочий, ответственный за подготовку проекта поста-

новления о разрешении органа опеки и попечительства на изменение имени ребенку, а также при-

своенной ему фамилии либо об отказе в выдаче разрешения на изменение имени ребенку, а также 

присвоенной ему фамилии, проводит оценку полученных документов;

готовит проект постановления о разрешении органа опеки и попечительства на изменение имени ребен-

ку, а также присвоенной ему фамилии либо об отказе в выдаче разрешения на изменение имени ребенку, 

а также присвоенной ему фамилии, согласно Приложению № 8 настоящего Административного регламента;

согласовывает проект постановления с руководителем отдела опеки и попечительства и представ-

ляет проект постановления главе местной администрации.

Глава местной администрации:

изучает проект постановления;

в случае одобрения –  подписывает постановление;

в случае несогласия –  излагает замечания и возвращает указанный проект постановления на до-

работку и исправление руководителю отдела опеки и попечительства либо ответственному специ-

алисту органа опеки и попечительства.

После подписания постановления главой местной администрации, специалист органа опеки и по-

печительства:

регистрирует постановление в журнале регистрации постановлений на бумажном носителе или 

в информационной системе органа опеки и попечительства в электронном виде.

Продолжительность административной процедуры не должна превышать 24 дней со дня получе-

ния органом опеки и попечительства заявления и документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоя-

щего Административного регламента.

3.3.4. Критерии принятия решения органом опеки и попечительства определяются наличием или 

отсутствием правовых оснований для предоставления государственной услуги в соответствии с тре-

бованиями, установленными нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.5 настоя-

щего Административного регламента.

3.3.5. Результат административной процедуры:

издание постановления по форме согласно Приложению N8 к настоящему Административному 

регламенту.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация постановления в соответствующем журнале регистрации постановлений на бумаж-

ном носителе или в информационной системе органа опеки и попечительства в электронном виде.

3.4. Передача заявителю результата предоставления государственной услуги

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

цедуры: регистрация подписанного главой местной администрации постановления.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист органа 

опеки и попечительства, ответственный за передачу заявителю результата государственной услуги.

3.4.3. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры

Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за передачу заявителю результата го-

сударственной услуги:

в случае положительного решения –  направляет заявителю посредством почтовой связи либо вы-

дает в органе опеки и попечительства решение о предоставлении государственной услуги;

в случае отказа в предоставлении государственной услуги –  направляет заявителю уведомление 

об отказе в предоставлении государственной услуги согласно Приложению № 9 настоящего Адми-

нистративного регламента;

в случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления государственной услуги 

в структурном подразделении Многофункционального центра –  направляет постановление в струк-

турное подразделение Многофункционального центра для последующей передачи заявителю.

Продолжительность административной процедуры:

в течение трех дней со дня принятия решения.

3.4.4. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является наличие 

или отсутствие оснований для выдачи решения о предоставлении государственной услуги, указан-

ных в настоящем Административном регламенте.

3.4.5. Результат административной процедуры:

направление заявителю (или в МФЦ для последующей передачи заявителю) посредством почто-

вой связи (либо выдача заявителю в органе опеки и попечительства) постановления о предостав-

лении государственной услуги;

направление заявителю посредством почтовой связи либо электронной почтой уведомления об 

отказе в предоставлении государственной услуги.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация в соответствующем журнале факта отправки почтовой связью в адрес заявителя (ли-

бо факта получения заявителем в органе опеки и попечительства) постановления о предоставле-

нии государственной услуги;

либо регистрация в соответствующем журнале факта отправки заявителю почтовой связью либо 

электронной почтой уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги;

в случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления государственной услуги 

в Многофункциональном центре –  регистрация в соответствующем журнале факта направления по-

становления в Многофункциональный центр для последующей передачи заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется главой местной администрации, 

а также руководителями организаций, осуществляющими полномочие органов опеки и попечительства.

По результатам контроля Главой местной администрации составляется акт проверки в двух эк-

земплярах, который должен содержать:

1) дату, время и место составления акта проверки;

2) основания к проведению проверки, дату и номер распоряжения о проведении проверки;

3) список должностных лиц, привлечённых к проверке;

4) сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях обязательных требо-

ваний и требований, установленных настоящим Административным регламентом;

5) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки муниципального слу-

жащего местной администрации, ответственного за предоставление государственной услуги, в от-

ношении действий (бездействий) которого осуществляется текущая проверка;

6) подписи Главы местной администрации и должностных лиц, участвовавших в проверке.

На основании акта проверки, в случае выявления нарушений обязательных требований и тре-

бований, установленных настоящим Административным регламентом, Главой местной адми-

нистрации в течение трех рабочих дней с даты подписания акта проверки, издается распоряже-

ние об устранении причин и условий, приведших к нарушению, и о привлечении к дисциплинар-

ной ответственности муниципальных служащих местной администрации, чьи действия (бездей-

ствие) привели к нарушению.

В случае, если проверкой выявлено, что действия (бездействие) муниципальных служащих мест-

ной администрации содержит признаки состава административного правонарушения, предусмо-

тренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Гла-

ва местной администрации в течение двух рабочих дней направляет материалы проверки в проку-

ратуру Калининского района Санкт-Петербурга для принятия решения о возбуждении дела об ад-

министративном правонарушении.

4.2. Глава местной администрации осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административного регламента специалистами органа опе-

ки и попечительства, непосредственно предоставляющими государственную услугу;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением специалистами ор-

гана опеки и попечительства, непосредственно предоставляющими государственную услугу, требо-

ваний к сбору и обработке персональных данных заявителя.

4.3. Глава местной администрации, специалисты органа опеки и попечительства, непосредственно 

предоставляющие государственную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сро-

ков и порядка приема документов, своевременность оформления и отправления межведомственных 

запросов, соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, при-

нятие 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. Персональная ответственность Главы местной администрации, 

специалистов органа опеки и попечительства, непосредственно предоставляющих государственную 

услугу, закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, должностные лица и специалисты органа опеки и попечительства, непосредственно 

предоставляющие государственную услугу, несут ответственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Администра-

тивным регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административ-

ным 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. Руководитель структурного подразделения МФЦ осуществляет контроль за:

надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками структур-

ного подразделения МФЦ;

полнотой принимаемых работниками структурного подразделения МФЦ от заявителя документов 

и качеством оформленных документов для передачи их в орган опеки и попечительства;

своевременностью и полнотой передачи в орган опеки и попечительства принятых от заявите-

ля документов;

своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от органа опеки и попечитель-

ства информации и документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги;

обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками структур-

ного подразделения МФЦ требований к сбору и обработке персональных данных заявителя и иных лиц.

Персональная ответственность руководителя структурного подразделения МФЦ и работников струк-

турного подразделения МФЦ закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требова-

ниями законодательства.

Работники структурного подразделения МФЦ несут ответственность за:

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

ных документов, указанных в настоящем Административном регламенте, явилось основанием для 

отказа заявителю в предоставлении государственной услуги, за исключением комплекта докумен-

тов, принятых по настоянию заявителя;

своевременность информирования заявителя о результате предоставления государственной услу-

ги посредством МАИС ЭГУ.

4.5. В рамках предоставления государственной услуги осуществляются плановые и внеплановые 

проверки полноты и качества предоставления государственной услуги.

Руководитель подразделения ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел заявителей на 

предмет правильности принятия работниками подразделения решений; а также внеплановые провер-

ки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.
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Руководитель структурного подразделения МФЦ, а также работники отдела контроля МФЦ осу-

ществляют плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с по-

ложением о проведении проверок.

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

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

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и ор-

ганизаций осуществляется в форме приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обра-

щения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
местной администрации при предоставлении государственной услуги, а также должност-
ных лиц и муниципальных служащих местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) местной администрацией, в ходе предоставления государственной услуги. До-

судебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и дей-

ствий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в судеб-

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

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга для предоставления го-

сударственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга для пре-

доставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-

ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотрен-

ной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми Санкт-Петербурга;

отказ органа опеки и попечительства, специалиста органа опеки и попечительства в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государствен-

ной услуги;

приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмо-

трены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга, му-

ниципальными правовыми актами;

требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсут-

ствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услу-

ги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, под-

тверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, под-

тверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для фи-

зических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверен-

ная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполно-

моченным 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 име-

ни заявителя без доверенности.

5.2. Жалоба может быть подана заявителем:

5.2.1. При личном приеме заявителя в письменной форме на бумажном носителе в местную адми-

нистрацию, в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос 

на получение государственной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо 

в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

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.

5.2.2. В электронной форме, с использованием сети Интернет (в том числе посредством электрон-

ной почты), официального сайта местной администрации, федерального Портала, Портала.

Почтовый адрес, справочный телефон и адрес электронной почты местной администрации разме-

щен на официальном сайте Правительства Санкт-Петербурга www.gov.spb.ru, на Портале.

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.1 настоящего Админи-

стративного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных 

электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспе-

чивает ее передачу в местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглаше-

нием о взаимодействии между МФЦ и местной администрацией, но не позднее следующего рабо-

чего дня со дня поступления жалобы.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) местной администрации, ее должностных лиц, 

специалистов рассматривается главой местной администрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие ре-

шения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направля-

ет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует зая-

вителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном 

на ее рассмотрение органе.

Жалоба, поданная заявителем в МФЦ на организацию предоставления государственных услуг МФЦ, 

за исключением жалоб на нарушение порядка предоставления государственной услуги, рассматри-

вается МФЦ в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование местной администрации, должностного лица местной администрации либо 

специалиста органа опеки и попечительства, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются;

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

зического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, 

а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и по-

чтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) местной администрации, должност-

ного лица местной администрации либо специалиста органа опеки и попечительства;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

местной администрации, должностного лица местной администрации либо специалиста органа опе-

ки и попечительства. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвержда-

ющие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обосно-

вания и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабо-

чего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению главой местной администрации, в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не уста-

новлены местной администрацией. В случае обжалования отказа органа опеки и попечительства, должност-

ного лица органа опеки и попечительства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жа-

лоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава местной администрации принимает одно из сле-

дующих решений:

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

ных органом опеки и попечительства опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Санкт-Петербурга, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7, заявителю 

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование местной администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) долж-

ностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

ствие (бездействие) которого обжалуется;

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, дается информация о действиях, осу-

ществляемых местной администрацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нару-

шений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-

добства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить зая-

вителю в целях получения государственной услуги;

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, даются аргументированные разъясне-

ния о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой местной администрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подпи-

санного электронной подписью главой местной администрации, вид которой установлен законо-

дательством Российской Федерации.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков соста-

ва административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Феде-

рации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления, глава мест-

ной администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же пред-

мете и по тем же основаниям;

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

нодательством Российской Федерации;

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

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

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

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и иму-

ществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при 

наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, указанным в абзаце втором настоящего пун-

кта, гражданин, направивший жалобу, информируется о недопустимости злоупотребления правом.

В случае оставления жалобы без ответа по основаниям, указанным в абзаце третьем настоящего 

пункта, гражданин, направивший жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочте-

нию, информируется об этом в течение семи дней со дня регистрации жалобы.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе.

В случае, если предметом жалобы (претензии) заявителя являются действия специалистов орга-

на опеки и попечительства, предоставляющих государственную услугу, жалоба (претензия) может 

быть направлена в адрес Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга:

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

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

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

Вице-губернатор Санкт-Петербурга, курирующий соответствующую отрасль:

191060, Смольный, Санкт-Петербург,

тел. (812) 576-44-80, факс (812) 576-79-55.

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

бернатору Санкт-Петербурга, непосредственно координирующему и контролирующему деятель-

ность Комитета (191060, Смольный, Санкт-Петербург; (812) 576–6262; adm@gov.spb.ru), в Пра-

вительство Санкт-Петербурга, а также в суд, в порядке и сроки, предусмотренные действую-

щим законодательством.

5.14. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и дейст-

вия (бездействие) местной администрации, ее должностных лиц, специалистов органа опеки и попе-

чительства осуществляется посредством размещения информации на Портале.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) осу-

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

ресам, указанным в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента.

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО 
Пискаревка, осуществляющей отдельное государственное полномочие Санкт-Петербурга по 

организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате 
денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, 
и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 
в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче разрешения на изменение имени 

и фамилии ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДРОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ

НА ИЗМЕНЕНИЕ ИМЕНИ И ФАМИЛИИ РЕБЕНКА В СЛУЧАЯХ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ ЗАКОНОДАТЕ

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

Оформление запроса через портал 
государственных услуг  www.gu.spb.ru

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

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

Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги 

Административная процедура № 1
Прием заявления и комплекта документов в органе местного самоуправления (в течение 1 рабочего дня)

Административная процедура № 2
подготовка и направление межведомственных запросов, получение ответов на запросы (6 рабочих дней)

Административная процедура № 4
Передача заявителю результата предоставления государственной услуги

Административная процедура № 3
Принятие решения органа местного самоуправления (издание постановления) о выдаче (об отказе 

в выдаче) разрешения органа опеки и попечительства на изменение имени ребенку, а также присвоенной 
ему фамилии либо постановления об отказе в выдаче разрешения на изменение имени ребенку, 

а также присвоенной ему фамилии (не более 24 дней со дня предоставления документов)

определяет 
предмет 

обращения

устанавливает 
личность 

заявителя 
и его 

полномочия;

консультирует 
заявителя о порядке 

оформления 
заявления и проверяет 

правильность его 
оформления

проверяет наличие документов 
и дает их оценку на предмет 

соответствия перечню 
документов, указанных 

в пункте 2.6., 2.7 настоящего 
административного регламента

ксерокопирует 
документы (в случае 

необходимости), 
заверяет копии 

документов

определяет 
необходимость направления 

межведомственных 
запросов

передает комплект документов заявителя 
для принятия  решения специалисту органа 
опеки и попечительства, ответственному 

за подготовку проекта постановления

передает копию заявления с отметкой о необходимости 
подготовки межведомственных запросов специалисту 

органа опеки и попечительства, ответственному за 
подготовку и направление межведомственных запросов

выдает заявителю расписку 
о приеме документов 

с указанием их перечня 
и даты приема

фиксирует факт приема документов, 
указанных в пункте 2.6., 2.7 

настоящего административного 
регламента, в журнале регистрации

Выдача результата 
предоставления гос. услуги

Выдача результата 
в МФЦ (3 рабочих дня)

Направление результата 
по почте (3 рабочих дня)

Направление результата 
в эл. форме (1 день)

Направление соответствующего 
постановления

Выдача результата 
в МА МО Пискаревка

Да

Да

Нет

Нет

Решение 
положительное

Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО Пискаревка, 
осуществляющей отдельное государственное полномочие Санкт-Петербурга по организации 

и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных 
средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных 

средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-
Петербурге, государственной услуги по выдаче разрешения на изменение имени и фамилии 

ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации

Заявление принято:
__________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _____________
Специалист: 
__________________

Главе местной администрации внутригородского муниципального 

образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка

____________________________________________
(фамилия, имя, отчество* главы)

от __________________________________________,

__________________________________  года рождения
(фамилия, имя, отчество* заявителя)

проживающего(ей) по адресу: ________________________

____________________________________________

Документ, удостоверяющий 

личность: _____________________________________

Телефон: ______________________________________

Адрес электронной почты ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на изменение имени (фамилии) несовершеннолетнему 

Прошу разрешить изменить имя (фамилию) моему(ей) несовершеннолетнему(ей) сыну (дочери)  

_____________________________________ , ________________ года рождения, 
(Ф.И.О. несовершеннолетнего)

на имя (фамилию) ___________________________________________________

____________
(указать новое имя (фамилию)

«____»_________20__г. _______________ (___________________)
подпись заявителя                                       расшифровка подписи

*отчество указывается при его наличии

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО 
Пискаревка, осуществляющей отдельное государственное полномочие Санкт-Петербурга по 

организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате 
денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, 
и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 
в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче разрешения на изменение имени 

и фамилии ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации

Заявление принято:
__________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _____________
Специалист: 
__________________

Главе местной администрации внутригородского муниципального 

образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка

____________________________________________
(фамилия, имя, отчество* главы)

от __________________________________________,
(фамилия, имя, отчество* заявителя)

__________________________________  года рождения

проживающего(ей) по адресу: ________________________

____________________________________________

Документ, удостоверяющий 

личность: _____________________________________

Телефон: ______________________________________

Адрес электронной почты ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на изменение имени (фамилии) несовершеннолетнему 

Я не возражаю, чтобы мой (моя) папа (мама)  _________________________________

________________________________________________________________
(Ф.И.О. родителей несовершеннолетнего либо одного родителя несовершеннолетнего)

изменили мне имя (фамилию), на имя (фамилию) _______________________________
 (указать новое имя (фамилию))

«____»_________20__г. _______________ (___________________)
подпись заявителя                                      расшифровка подписи

*отчество указывается при его наличии

Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению местной администрацией МО Пискаревка, 
осуществляющей отдельное государственное полномочие Санкт-Петербурга по организации и 

осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на 
содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание 

детей, переданных на воспитание в приемные семьи, 
в Санкт-Петербурге, государственной услуги по выдаче разрешения на изменение имени и 
фамилии ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации

Заявление принято:
__________________

(дата)
и зарегистрировано
под №  _____________
Специалист: 
__________________

Главе местной администрации внутригородского муниципального 

образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Пискаревка

____________________________________________
(фамилия, имя, отчество* главы)

от __________________________________________,
(фамилия, имя, отчество* заявителя)

__________________________________  года рождения

проживающего(ей) по адресу: ________________________

____________________________________________

Документ, удостоверяющий 

личность: _____________________________________

Телефон: ______________________________________

Адрес электронной почты ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на изменение фамилии несовершеннолетнему 

Прошу разрешить изменить фамилию моему(ей) несовершеннолетнему(ей) сыну (дочери)  ___

_______________________________________________,  ____________года рождения, 
(Ф.И.О. несовершеннолетнего)

на фамилию _______________________________________________________.
(указать новую фамилию)

Отец (мать) несовершеннолетнего ________________________________________,
                                                                          (Ф.И.О. отца (матери)

проживает раздельно (указать основания раздельного проживания: решение суда об определении 

места жительства несовершеннолетнего, мировое соглашение и т.д.). 

В случае невозможности установления места нахождения раздельно проживающего родителя, 

лишения его родительских прав, признания недееспособным, а также в случаях уклонения родите-

ля без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка, в заявлении указываются дан-

ные обстоятельства.  

________________________________________________________________
(Ф.И.О. родителей несовершеннолетнего либо одного родителя несовершеннолетнего)

изменили мне имя (фамилию), на имя (фамилию) ______________________________
 (указать новое имя (фамилию))

«____»_________20__г. _______________ (___________________)
подпись заявителя                                               расшифровка подписи

*отчество указывается при его наличии


