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ОФИЦИАЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 8ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 8
местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперныйместной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный

11.04.2014 г.                                                                                                     

Об утверждении административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образова-
ния Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в 
брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 
420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Постановлением Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных услуг в Санкт-Петербур-
ге», и Постановлением № 4а Главы МА ВМО СПб поселка Саперный от 15.05.2012 г. «о порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной Администрацией внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Местной Администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи 
малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, 
которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом  согласно приложению № 1.

2. Признать Постановление № 11 от 29.06.2012 Главы МА ВМО СПб п. Саперный «Об утверждении Административного 
регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о предоставлении муници-
пальной услуги «выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет» утратившим силу.

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.СмирновГлава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.Смирнов

Приложение № 1
к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный

от 11.04.2014 № 8

Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим 

возраста шестнадцати летвозраста шестнадцати лет

I. Общие положенияI. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заяви-

телями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный (далее 
– Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак лицам, 
достигшим возраста шестнадцати лет (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регла-
менту.

1.2. Заявителями являются:
несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шестнадцати лет, имеющие место жительства на территории муници-

пального образования, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Местную администрацию или многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации 
или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законо-
дательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес: 196644, Санкт-Петербург, пос. Саперный, ул. Дорожная, д. 2. График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, 

пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. Телефон/факс 462-16-32. Адрес сайта и 
электронной почты: mosaperniy.sankt-peterburg.info/, e-mail: mo.saperka@mail.ru.

1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О. 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 МФЦ ежедневно с 9.00 до 21.00. Места нахождения, график работы и справоч-
ные телефоны МФЦ представлены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. Центр телефонного обслу-
живания МФЦ – 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.

1.3.1.3. Комитет по делам записи актов гражданского состояния: Адрес: 191015, ул. Таврическая, д. 39. График работы: по-
недельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 14.00 до 14.48, выходные дни – суббота, воскресенье. 
Телефон (812) 271-79-43, факс: 271-41-10. Адрес электронной почты kzags@gov.spb.ru, адрес сайта: kzags.gov.spb.ru.

1.3.1.4. Санкт-Петербургские государственные казенные учреждения – районные жилищные агентства (далее – ГКУ ЖА).
Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты ГКУ ЖА приведены в приложении № 3 к настоящему 

Административному регламенту.
График работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу – до 17.00), перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота и воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные органы 

и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявите-

ли могут получить следующими способами:
* направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);
* по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного 

регламента;
* на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Администра-
тивного регламента;

* при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в 
пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

* в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
* при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении 

№ 2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая информация: 
* наименование муниципальной услуги;
* перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
* график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консуль-

тации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
* адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
* контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
* порядок предоставления муниципальной услуги;
* последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
* перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
* перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной администра-

цией без участия заявителя;
* образец заполненного заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услугиII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнад-

цати лет.
Краткое наименование муниципальной услуги: выдача разрешения на вступление в брак.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.

В рамках межведомственного информационного взаимодействия в предоставлении муниципальной услуги участвуют: Коми-
тет по делам записи актов гражданского состояния, ГКУ ЖА.

Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-
гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
* выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (по форме согласно приложению № 

4 к настоящему Административному регламенту);
* отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин (по 

форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту).
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направляется через 

отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги:
* Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
* Семейный кодекс Российской Федерации;
* Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
* Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»;
* Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
* Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
* Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
* Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
* Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
* постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества пре-

доставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Пе-
тербурге»;

* постановление Правительства Санкт-Петербурга от 07.06.2010 № 736 «О создании межведомственной автоматизированной 
информационной системы предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;

* постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О Порядке межведомственного информационно-
го 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 разме-
щается государственное задание (заказ)»;

* Устав ВМО СПб п. Саперный;
постановление Местной администрации от 15.05.2012 № 4а «О порядке разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление лица, достигшего возраста шестнадцати лет, о выдаче разрешения на вступление в брак (далее – заявление) (по 
форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту);

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность  несовершеннолетнего, достигшего возраста шестнадцати лет;
документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (например, медицинская справка либо 

заключение о беременности невесты, документ подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, свидетельство о 
рождении ребенка, за исключением документа, выданного на территории Санкт-Петербурга);

копия документа, удостоверяющего личность гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 
возраста шестнадцати лет;

согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем;
справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае если ведение регистрационного учета граждан по месту 

жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют не ГКУ ЖА или справка о регистрации несовершен-
нолетнего на территории муниципального образования.

При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получение муниципальной 

услуги; документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджет-
ных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведом-
ственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить:

свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Санкт-Петербурга;
справку о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае если ведение регистрационного учета граждан по месту 

жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА.
2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим зако-
нодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не пред-

усмотрено.
2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен по следующим основаниям:
непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Адми-

нистративного регламента; отсутствие уважительных причин для вступления в брак лица, достигшего возраста шестнадцати лет.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим 

законодательством не предусмотрены.
2.12. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получе-

нии результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превы-

шать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоен-
ным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 
более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента получения Мест-
ной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работником МФЦ в 
присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной автоматизированной 
информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предо-
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ставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и тре-
бованиями 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 муниципальной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в 
пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более трех.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 

III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:непосредственно при посещении Местной администра-

ции; посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: 

по телефону, по электронной почте, в письменном виде. Способ информирования заявителя о результатах предоставления или 
приостановлении муниципальной услуги указывается в заявлении.

2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – 
шесть.

2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной 
услуги возможно с Комитетом по делам записи актов гражданского состояния, ГКУ ЖА.

2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати рабочих дней с момента регистрации 
заявления.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. Прием документов и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.

Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, 
а также размещены на Портале. Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.
gu.spb.ru/mfc, e-mail: knz@mfcspb.ru. При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют: взаимо-
действие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений о взаимодействии; информирование граждан и орга-
низаций по вопросам предоставления муниципальных услуг; прием и выдачу документов, необходимых для предоставления 
муниципальных услуг или являющихся результатом предоставления муниципальных услуг; обработку персональных данных, 
связанных с предоставлением муниципальных услуг.

В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием доку-
ментов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: определяет предмет обращения; 
устанавливает личность гражданина и его полномочия; проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в 
пункте 2.6 настоящего Административного регламента; консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет 
правильность его оформления. По просьбе гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин соб-
ственноручно оформить заявление, заявление может быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим прием документов, 

о чем на заявлении делается соответствующая запись;
определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-

пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в Местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-

та, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, 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.

По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня 
и даты. Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:в электронном виде в течение одного рабочего дня со 
дня подписания Главой Местной администрации документов о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муници-
пальной услуги; на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администрации 
документов о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих 
дней со дня их получения от Местной администрации, сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 
времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной формеполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носителе в Местную 
администрацию либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
* прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации;
* подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предоставлении документов (инфор-

мации), необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю;
* принятие Комиссией по принятию решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шест-

надцати лет (далее – Комиссия) решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги. Вызов заявителя в Местную администрацию;

* подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: поступление (по-

средством личного обращения заявителя, либо посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления в Местную адми-
нистрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента (далее – комплект 
документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры. Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта до-
кументов, при обращении граждан в Местную администрацию: определяет предмет обращения; устанавливает личность гражда-
нина и его полномочия; консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. 
По просьбе гражданина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, 
заявление может быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении 
делается соответствующая запись; определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении 
по предоставлению муниципальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заяви-
теля получить ответ через МФЦ), 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 Административного регламента, опре-
деляет необходимость осуществления межведомственных запросов в Комитет по делам записи актов гражданского состояния, 
ГКУ ЖА, о чем на заявлении делается соответствующая запись; в случае необходимости направления межведомственных запро-
сов в Комитет по делам записи актов гражданского состояния, ГКУ ЖА о предоставлении необходимых сведений (документов), 
а также получение ответов на них (далее – межведомственный запрос) передает копию заявления с отметкой о необходимости 
подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку и направление меж-
ведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия; ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии докумен-
тов. Копии заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, 
а также даты заверения копии; фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента, в журнале регистрации; выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема 
(расписка не выдается в случае поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-
та, 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; передает заявление и комплект документов на рассмотрение Комиссии.

Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:
* получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получа-

телей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов 
документов);

* проводит сверку реестра документов с представленными документами; 
* проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, определяет необходимость осуществления межведомственных запросов, о чем 
* на заявлении делается соответствующая запись;
* в случае необходимости направления межведомственных запросов передает копию заявления с отметкой о необходимости 

подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку и направление меж-
ведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия;

* фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

* передает заявление и комплект документов на рассмотрение Комиссии.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты поступления 

комплекта документов в Местную администрацию.
3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица: работник Местной администрации, 

ответственный за прием комплекта документов.
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры: выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и 

даты приема; передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, копии заявления 
с отметкой о необходимости подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за 
подготовку 

и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, в случае необходимости направления меж-
ведомственных запросов;

передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта до-
кументов на рассмотрение Комиссии. 

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2. Подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предоставлении документов (ин-

формации), необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
получение копии заявления с отметкой о необходимости подготовки межведомственных запросов работником Местной ад-

министрации, ответственным за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, от 
работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, а также полу-

чение ответов на них, осуществляет следующие административные действия:
определяет состав документов (информации), подлежащих получению по межведомственным запросам, и органы (организа-

ции), в которые должны быть направлены межведомственные запросы;
подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе в форме электронного документа;
в случае необходимости, представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, уполномоченному подписы-

вать межведомственные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;
направляет межведомственные запросы в Комитет по делам записи актов гражданского состояния (свидетельство о рожде-

нии, выданное на территории Санкт-Петербурга), ГКУ ЖА (справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае 
если ведение регистрационного учета граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные организации, осущест-
вляют ГКУ ЖА);

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (сведения), полученные в рамках межведомственного взаимодействия (ответы на межведомственные 

запросы), на соответствие направленному межведомственному запросу;
передает полученные документы (сведения) в Комиссию.
3.2.3. Продолжительность административной процедуры составляет не более семи рабочих дней:
подготовка и направление межведомственного запроса – не более двух рабочих дней со дня получения от работника Местной 

администрации, ответственного за прием комплекта документов;
получение и анализ документов (сведений), полученных в рамках межведомственного взаимодействия – не более пяти ра-

бочих дней.
3.2.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, а также полу-

чение ответов на них.
3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в представленном заявите-

лем комплекте документов, указанных 
в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
3.2.6. Результатом административной процедуры является получение работником Местной администрации документов и 

информации, которые находятся в распоряжении Комитета по делам записи актов гражданского состояния, ГКУ ЖА, и которые 
заявитель вправе представить, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация межведомственного 
запроса и ответа на запрос в Местной администрации.

3.3. Принятие Комиссией решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги. Вызов заявителя в Местную администрацию

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: получение Комис-
сией заявления и комплекта документов.

3.3.2. Содержание административной процедуры
Комиссия:
осуществляет объективную, полную и всестороннюю оценку комплекта документов;
в случае необходимости подтверждения обстоятельств указанных в документах, поданных заявителем, либо устранения про-

тиворечий, выявленных в ходе проверки данных в указанных документах, вызывает заявителя и (или) его законных представите-
лей на прием в Местную администрацию;

принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами Комиссии.
Секретарь Комиссии:
передает заявление, комплекта документов и протокол заседания Комиссии работнику Местной администрации, ответствен-

ному за подготовку проекта решения;
делает соответствующие отметки в журнале регистрации, в том числе в электронной форме.
3.3.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать десяти рабочих дней.
3.3.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
Комиссия;
Глава Местной администрации.
3.3.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
3.3.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
передача протокола заседания Комиссии работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.
3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
соответствующие отметки в журнале регистрации, в том числе в электронной форме.
3.4. Подготовка решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги
3.4.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
получение работником Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта до-

кументов, а также протокола заседания Комиссии от секретаря Комиссии.
3.4.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения:
в случае принятия Комиссией решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения Местной админи-

страции о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (по форме согласно приложению № 4 
к настоящему Административному регламенту);
в случае принятия Комиссией решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о невоз-

можности исполнения запроса с указанием причин (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному 
регламенту);

передает подготовленные документы Главе Местной администрации.
Глава Местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные документы на доработку.
После подписания Главой Местной администрации указанных документов работник Местной администрации, ответствен-

ный за подготовку проекта решения:
регистрирует их в журнале регистрации;
направляет решение Местной администрации о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадца-

ти лет, либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя 
получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет указанные документы в МФЦ для последующей 
передачи заявителю.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать шести рабочих дней.
3.4.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения;
Глава Местной администрации.
3.4.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
решение, принятое Комиссией.
3.4.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о разрешении на вступление в брак лицам, достиг-

шим возраста шестнадцати лет, либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация в журнале регистрации решения Местной администрации о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 

возраста шестнадцати лет, либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламентаIV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной администрации.
4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за: 
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной администрации;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной администрации осо-

бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно предостав-

ляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, 
своевременность оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения документов 
требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предо-
ставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка 
выдачи документов. Персональная ответственность Главы (заместителя главы) Местной администрации, а также служащих, не-
посредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требовани-
ями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной 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 МФЦ осуществляет контроль за:
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надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов и комплектности  документов для передачи их в Мест-

ную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Местной администрацией;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по 

сбору и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных документов, указанных в 

настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные 

проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые про-
верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с поло-
жением о проведении проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также 
должностдолжностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации.ных лиц, муниципальных служащих Местной администрации.

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Местной администрации, в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалова-
ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 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:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Местной администрацией по адресу и в соответствии с графиком 
работы, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полно-

мочия 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.
5.5. В электронной форме в Местную администрацию жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта Местной администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6. Жалоба рассматривается Местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразделения МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечива-

ет ее передачу в Местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ 
и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной администрацией. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Местной администрации. 
5.7. Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица Местной администрации либо муниципального служащего 

Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-

менование, 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 Местной адми-
нистрации либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) Местной администрации, должностного лица Местной администрации, либо муниципального 

служащего Местной администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 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. 

В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Местной админи-

страции опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполно-

моченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

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, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. 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 отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-

вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет

БЛОК-СХЕМАБЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати летпредоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

Приложение № 2
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг»центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
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Приложение № 3
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-

бурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет

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

Приложение № 4
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

«__________ »___________20___ года

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №_____

О разрешении вступить в брак________________________________________________________________________________
    (Ф.И.О. несовершеннолетней)

Рассмотрев заявление ________________________________________________________________________________________,
    (Ф.И.О. несовершеннолетней)
проживающей по адресу: _____________________________________________________________________________________,
    (адрес несовершеннолетней)
о разрешении вступить в брак с ________________________________________________________________________________,
     (Ф.И.О. жениха)
принимая во внимание, что ____________________________________________________________________________________,
     (указывается причина)

в соответствии со ст.13 Семейного кодекса Российской Федерации,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Разрешить вступить в брак ___________________________________________________________________________________,
    (Ф.И.О. несовершеннолетней, дата рождения)
с __________________________________________________________________________________________________________
     (Ф.И.О. жениха)
до достижения ею брачного возраста.

Глава Местной администрации                           _______________ /______________________/
                                                                                    (подпись)                      (И.О., фамилия )
                                                                             М.П.

Исполнитель: ________________
                         (Ф.И.О.)

Приложение № 5
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

____________________________________
(Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

_____________________________________
                                                                                        (адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация муниципального образования_________________________________, рассмотрев Ваше заявление 
(вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам: об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине 

___________________________________________________________________________________________________________
                                                (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

 Глава Местной администрации                          ______________ /____________________/
                                                                                        (подпись)                 (И.О., фамилия)
                                                                             М.П.

Исполнитель: ___________________
                              (Ф.И.О.)

Приложение № 6
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского 

муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

Главе местной администрации
Муниципального образования

от Ф.И.О., 
паспортные данные, адрес, телефон

и Ф.И.О., 
паспортные данные, адрес, телефон

 Заявление

Прошу разрешить мне вступить в брак в возрасте ___ лет    _________ месяцев с гражданином (гражданкой) ___________
___________________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О)
_______года рождения, проживающим (-ей) по адресу: __________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________,
так как нахожусь с ним (с ней) в фактически сложившихся брачных отношениях.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)______________________________________________________________________________
2)______________________________________________________________________________
3)______________________________________________________________________________
  
________________
(подпись)

Верно:
«______» _______________ 20___ г.     _________________
               (подпись) 

          
О  принятом решении прошу проинформировать  письменно/устно  (нужное подчеркнуть)

   ┌─┐
   │ │ В Местной администрации муниципального образования__________________________
   └─┘
   ┌─┐
   │ │ В Многофункциональном центре ________________________района Санкт-Петербурга
   └─┘
    _______ ___________________________________________ ___________________
      Дата  Подпись заявителя (представителя заявителя) Расшифровка подписи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 9ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 9
местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперныйместной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный

11.04.2014 г.                                                                                                       

Об утверждении административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтвержде-
ний существования на территории муниципального образования поселка Саперный

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 
420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 
30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных услуг в Санкт-Петербурге», 
и Постановлением № 4а Главы МА ВМО СПб поселка Саперный от 15.05.2012 г. «о порядке разработки и утверждения админи-
стративных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной Администрацией внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга поселка Саперный»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
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1. Утвердить административный регламент Местной Администрации внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи мало-
обеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую 
он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом  согласно приложению № 1.

2. Признать Постановление № 13 от 29.06.2012 Главы МА ВМО СПб п. Саперный «Об утверждении Административного 
регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о предоставлении муници-
пальной услуги «по выдаче религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования 
поселка Саперный» утратившим силу.

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.

Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный                                                        Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный                                                        
Ю.С.СмирновЮ.С.Смирнов

Приложение № 1
к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный

от 11.04.2014 № 9

Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений существования поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений существования 

на территории муниципального образования поселка Саперныйна территории муниципального образования поселка Саперный

I. Общие положенияI. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заяви-

телями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный (далее 
– Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений 
существования на территории муниципального образования поселка Саперный (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.2. Заявителями являются:
граждане, образовавшие религиозную группу, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Местную админи-

страцию или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставле-
нии муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации 
или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законо-
дательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя .

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация:
Адрес: 196644, Санкт-Петербург, пос. Саперный, ул. Дорожная, д. 2. График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, 

пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. Телефон/факс 462-16-32. Адрес сайта и 
электронной почты: mosaperniy.sankt-peterburg.info/, e-mail: mo.saperka@mail.ru.

1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О. 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 МФЦ ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ представлены в приложении № 2 к настоящему Админи-
стративному регламенту. Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.

Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.1.3. Санкт-Петербургские государственные казенные учреждения – районные жилищные агентства (далее – ГКУЖА).
Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты ГКУЖА приведены в приложении № 3 к настоящему 

Административному регламенту.
График работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу – до 17.00), перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота и воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
1.3.1.4. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Росреестр).
Адрес: 125993, ГСП-3, г. Москва, А-47, 1-я Тверская-Ямская, д. 1,3. Тел.: (495) 917-57-98, (495) 917-48-52. Официальный 

сайт: www.rosreestr.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные органы 

и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявите-

ли могут получить следующими способами: 
направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);
по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

гламента;
на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал), 
на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;
при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в пун-

кте 1.3 настоящего Административного регламента;
в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 

2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая информация: 
наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консульта-

ции заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной администра-

цией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услугиII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача религиозным группам подтверждений существования на территории му-

ниципального образования ______________________ .
Краткое наименование муниципальной услуги: выдача религиозным группам подтверждений существования.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.
В рамках межведомственного информационного взаимодействия в предоставлении муниципальной услуги участвуют: ГКУ-

ЖА, Росреестр.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача подтверждения существования религиозной группы на территории муниципального образования;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направляется через 

отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 27 рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
Федеральный закон от 26.09.1997 № 125-ФЗ «О свободе совести и о религиозных объединениях»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»;
Федеральный закон 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предо-

ставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Пе-
тербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 07.06.2010 № 736 «О создании межведомственной автоматизированной 
информационной системы предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О Порядке межведомственного информационного 
взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной вла-
сти 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 разме-
щается государственное задание (заказ)»;

Устав ВМО СПб п. Саперный;
постановление Местной администрации от 15.05.2012 № 4а «О порядке разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

заявление о получении муниципальной услуги (далее – заявление) по форме в соответствии с приложением № 4 к настояще-
му Административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность лица, имеющего право на получение муниципальной услуги ;
доверенность от каждого участника религиозной группы в соответствии с заявлением о получении муниципальной услуги;
согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем;
справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае если ведение регистрационного учета граждан по месту 

жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют не ГКУЖА (в случае предоставления участником 
религиозной группы жилого помещения для деятельности религиозной группы) или документы, подтверждающие основания 
владения и пользования гражданином жилыми и нежилыми помещениями, в случае если право не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получение муниципальной 

услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.Документы, прилагаемые к заявлению, после копирования возвра-

щаются заявителю.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджет-
ных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведом-
ственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить:

справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае если ведение регистрационного учета граждан по месту 
жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют ГКУЖА (в случае предоставления участником ре-
лигиозной группы жилого помещения);

документы, подтверждающие основания владения и пользования гражданином жилыми и нежилыми помещениями, в случае 
если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных органов местного самоуправления, государственной органов и организаций, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги действующим 
законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не пред-

усмотрены.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Адми-

нистративного регламента. 
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим 

законодательством не предусмотрены.
2.12. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получе-

нии результата предоставления муниципальной услуги: 
срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превышать 

сорока пяти минут;
срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ не должен превышать сорока пяти минут;
срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоен-
ным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 
более 30 минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента получения Мест-
ной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работни-
ком МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг 
в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги

2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых пре-
доставляются муниципальные 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 муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на кото-

рых должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.
Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 

III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении Местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: по 

телефону, по электронной почте, в письменном виде. 
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги указывается 

в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – до 4.
2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной 

услуги возможно с ГКУЖА, Росреестром.
2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати семи рабочих дней с момента регистра-

ции заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены посред-

ством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, а 

также размещены на Портале.
Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc, e-mail: knz@mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют:
взаимодействие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или являющихся результатом предо-

ставления муниципальных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием доку-

ментов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в Местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-

та, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, 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.

По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня 
и даты.
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Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации документов о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администрации документов 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих 
дней со дня их получения от Местной администрации, сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 
времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной формеполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носителе в Местную 
администрацию либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации;
подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предоставлении документов (информа-

ции), необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ин-

формирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
поступление (посредством личного обращения заявителя, посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления в 

Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента (далее 
– комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении граждан в Местную 

администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), 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 Административного регламента, определяет необходимость осуществления межведомственных запросов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов о предоставлении необходимых сведений (документов), 
а также получение ответов на них (далее – межведомственный запрос) передает копию заявления с отметкой о необходимости 
подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку и направление меж-
ведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использованием единой системы межведомственного электрон-
ного взаимодействия;

ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии документов. Копии 
заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, а также 
даты заверения копии. Документы после копирования возвращаются заявителю;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не выдается в случае 
поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-
та, 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;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получате-

лей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов 
документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами, определяет необходимость осуществления межве-
домственных запросов, 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 Административного регламента;

определяет необходимость осуществления межведомственных запросов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;
в случае необходимости направления межведомственных запросов передает копию заявления с отметкой о необходимости 

подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку и направление меж-
ведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использованием единой системы межведомственного электрон-
ного взаимодействия;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

передает заявление и комплект необходимых документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответ-
ственному за подготовку проекта решения.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты поступления 
комплекта документов в Местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица: 
работник Местной администрации, который решением Главы Местной администрации делегирован на исполнение процедур 

по предоставлению данной муниципальной услуги.
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема;
передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, копии заявления с отметкой 

о необходимости подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку и 
направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, в случае необходимости направления межведом-
ственных запросов;

передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта доку-
ментов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации. 
3.2. Подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предоставлении документов (ин-

формации), необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
получение копии заявления с отметкой о необходимости подготовки межведомственных запросов работником Местной ад-

министрации, ответственным за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, от 
работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, а также полу-

чение ответов на них, осуществляет следующие административные действия:
определяет состав документов (информации), подлежащих получению 
по межведомственным запросам, и органы (организации), в которые должны быть направлены межведомственные запросы;
подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе в форме электронного документа;
в случае необходимости, представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, уполномоченному подписы-

вать межведомственные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;
направляет межведомственные запросы в ГКУЖА (справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае, если 

ведение регистрационного учета граждан по месту жительства, в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют 
ГКУЖА), Росреестр (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах 
отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества);

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (сведения), полученные в рамках межведомственного взаимодействия (ответы на межведомственные 

запросы), на соответствие направленному межведомственному запросу;
передает полученные документы (информацию) работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта 

решения.
3.2.3. Продолжительность административной процедуры составляет не более пяти рабочих дней.
3.2.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, а также полу-

чение ответов на них.
3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в представленном заявите-

лем комплекте документов документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
3.2.6. Результатом административной процедуры является получение работником Местной администрации, ответственным 

за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, в рамках межведомственного взаи-
модействия документов и информации, которые находятся в распоряжении ГКУЖА, Росреестра; передача комплекта документов 
работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запроса и ответа на 
запрос в информационной системе Местной администрации.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
получение работником Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта до-

кументов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.
3.3.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения 
о возможности исполнения запроса;
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект подтверждения существования религи-

озной группы на территории муниципального образования (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административ-
ному регламенту), а также проект письма о предоставлении муниципальной услуги;

в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о невозможности ис-
полнения запроса с указанием причин в адрес заявителя (по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному 
регламенту);

передает подготовленные документы Главе Местной администрации.
Глава Местной администрации: изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные документы 
на доработку.
После подписания Главой Местной администрации указанных документов работник Местной администрации, ответствен-

ный за подготовку проекта решения:
регистрирует их в журнале регистрации;
вносит соответствующую запись в реестр религиозных групп, которым выдано подтверждение существования на территории 

муниципального образования (по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту);
направляет письмо о предоставлении муниципальной услуги с приложением подтверждения существования религиозной 

группы на территории муниципального образования либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин 
заявителю. В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет 
указанные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать пятнадцати рабочих дней.
3.3.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения;
Глава Местной администрации.
3.3.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
3.3.6. Результатом административной процедуры:
направление заявителю (либо в МФЦ) письма о предоставлении муниципальной услуги с приложением подтверждения су-

ществования религиозной группы на территории муниципального образования либо письма о невозможности исполнения запро-
са с указанием причин.

3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
регистрация в журнале регистрации письма о предоставлении муниципальной услуги либо письма о невозможности испол-

нения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламентаIV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной администрации.
4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за: 
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной администрации;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной администрации осо-

бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно предоставля-

ющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сво-
евременность оформления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение 
сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность Главы (заместителя главы) Местной администрации, 

а также служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства. 

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов.
4.4. Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов и комплектности  документов для передачи их в Мест-

ную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Местной администрацией;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по 

сбору и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных документов, указанных в 

настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные 

проверки дел заявителей на предмет правильности принятия служащими решений, а также внеплановые проверки в случае по-
ступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с поло-
жением о проведении проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих Местной администрациидолжностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Местной администрации, в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалова-
ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 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:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Местной администрацией по адресу и в соответствии с графиком 
работы, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полно-

мочия 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.
5.5. В электронной форме в Местную администрацию жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта Местной администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6. Жалоба рассматривается Местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразделения МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечива-

ет ее передачу в Местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ 
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и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной администрацией. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Местной администрации. 
5.7.  Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица Местной администрации либо муниципального служащего 

Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-

менование, 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 Местной адми-
нистрации либо муниципального служащего;

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 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. 

В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Местной админи-

страции опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполно-

моченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

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, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. 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 Фе-

дерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-

вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам под-
тверждений существования на территории муниципального образования поселка Саперный

БЛОК-СХЕМАБЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений существования на территории предоставления муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений существования на территории 

муниципального образованиямуниципального образования

Приложение № 2
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений 
существования на территории муниципального образования поселка Саперный

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональ-Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Приложение № 3
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений 
существования на территории муниципального образования поселка Саперный

Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты Санкт-Петербургских государственных казенных Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты Санкт-Петербургских государственных казенных 
учреждений – районных жилищных агентствучреждений – районных жилищных агентств
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Приложение № 4
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений 
существования на территории муниципального образования поселка Саперный

В Местную администрацию муниципального образования ___________________________
От Ф.

И.
О.

Адрес места жительства (пребывания): индекс
тел. дом., тел. раб.________________________ 
паспорт: серия №________________________
кем выдан______________________________
дата выдачи_____________________________

адрес и телефон фактического 
места проживания________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я являюсь членом религиозной группы________________________________________________________________________
                   (наименование религиозной группы с указанием конфессиональной принадлежности – при наличии)
образованной в целях совместного исповедания и распространения веры, осуществляющей свою деятельность по адресу: 

___________________________в помещении предоставленном 
в пользование группы ее участником__________________________________________________________________________ 

     (Ф.И.О. участника)
дата рождения___________________________________________________________________,
место рождения__________________________________________________________________,
паспорт: серия_________ номер____________________________________, кем и когда выдан

_______________________________________________________________________________

и прошу выдать подтверждение существования________________ _____ 

О  принятом  решении  прошу  проинформировать  письменно/устно  (нужное подчеркнуть)
   ┌─┐
   │      В Местной администрации муниципального образования ___________________________
   └─┘
   ┌─┐
   │      В Многофункциональном центре ______________________ района Санкт-Петербурга
   └─┘
 Дата «____»_________________20     г.                                   Подпись заявителя

Принял «_____»______________20 г. вх. №                       Подпись специалиста

Список участников религиозной группы

Приложение № 5
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений 
существования на территории муниципального образования поселка Саперный

«___» ______________20___г.                                                                                                                                  г.Санкт-Петербург

ПОДТВЕРЖДЕНИЕ
О существовании религиозной группы на территории муниципального образования 

в соответствии со ст. 7 Федерального  закона «О свободе совести и о религиозных объединениях» подтверждается, что ре-
лигиозная группа __________________________________________________________________________________________

                       (наименование религиозной группы с указанием конфессиональной принадлежности – при наличии)

Существует на территории внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга на ___________  (дату)
В составе:___________________________________________________________________,
                                              (Ф.И.О. всех участников религиозной группы)
дата рождения_______________________________________________________________,
место рождения______________________________________________________________,
паспорт: серия_________ номер________________________________, кем и когда выдан
по адресу____________________________________________________________________

Глава Местной администрации ____________________________     

М.П.

Приложение № 6
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений 
существования на территории муниципального образования поселка Саперный

_____________________________________
(Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

____________________________________
(адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация муниципального образования___________, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от 
__.__.____), настоящим сообщает Вам: 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине ___________________________________________________
                                                                                                             (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Местной администрации                           ____________ /_________________/
                                                                                        (подпись)         (И.О., фамилия )
                                                                             М.П.
Исполнитель: ________________
                                 (Ф.И.О.)

Приложение № 7
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче религиозным группам подтверждений 
существования на территории муниципального образования поселка Саперный

РЕЕСТРРЕЕСТР
религиозных групп, которым выдано подтверждение существования на территории муниципального образования ________религиозных групп, которым выдано подтверждение существования на территории муниципального образования ________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 10ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 10
Местной администрации внутригородского  муниципального  образования анкт-Петербурга поселка СаперныйМестной администрации внутригородского  муниципального  образования анкт-Петербурга поселка Саперный

11.04.2014 г. 

Об утверждении административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образова-
ния Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, 
копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Са-
перный

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 
420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Постановлением Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных услуг в Санкт-Петербур-
ге», и Постановлением № 4а Главы МА ВМО СПб поселка Саперный от 15.05.2012 г. «о порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной Администрацией внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Местной Администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, 
копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Са-
перный согласно приложению № 1.

2. Признать Постановление № 10 от 29.06.2012 Главы МА ВМО СПб п. Саперный «Об утверждении Административного 
регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о предоставлении муни-
ципальной услуги «выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» утратившим силу.

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.СмирновГлава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.Смирнов

Приложение № 1
к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный

от 11.04.2014 № 10

Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных доку-поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных доку-

ментов органов местного самоуправления муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперныйментов органов местного самоуправления муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный

I. Общие положенияI. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между за-

явителями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный 
(далее – Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий 
архивных документов органов местного самоуправления муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный 
(далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному ре-
гламенту.

1.2. Заявителями являются:
физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Местную администрацию или 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муници-
пальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации 
или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим зако-
нодательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя .

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: Адрес: 196644, Санкт-Петербург, пос. Саперный, ул. Дорожная, д. 2. График работы: по-

недельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон/факс 462-16-32. Адрес сайта и электронной почты: mosaperniy.sankt-peterburg.info/, e-mail: mo.saperka@mail.ru.
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О. 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 МФЦ ежедневно с 9.00 до 21.00.
Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ представлены в приложении № 2 к настоящему Админи-

стративному регламенту.
Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@

mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные органы 

и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявите-

ли могут получить следующими способами: 
направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);
по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

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

«Интернет» (далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Администра-
тивного регламента;

при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 

2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая информация: 
наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консульта-

ции заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной администра-

цией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услугиII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов органов мест-

ного самоуправления муниципального образования поселка Саперный.
Краткое наименование муниципальной услуги: выдача архивных справок.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю архивной справки, архивной выписки, архивной копии 
на бумажном носителе;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направляется через 

отделения федеральной почтовой связи.
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2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 23 рабочих дня с момента регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
Закон Санкт-Петербурга от 28.01.2009 № 23-16 «Об архивном деле в Санкт-Петербурге»;
приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении 

Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 
и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской 
академии наук»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предо-
ставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Пе-
тербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 07.06.2010 № 736 «О создании межведомственной автоматизированной 
информационной системы предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О Порядке межведомственного информационного 
взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной вла-
сти 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 разме-
щается государственное задание (заказ)»;

Устав ВМО СПб п. Саперный;
постановление Местной администрации от 15.05.2012 № 4а «О порядке разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту);
документ, удостоверяющий личность ;
при обращении заявителя – юридического лица – документы, подтверждающие право действовать от имени юридического 

лица без доверенности;
при запросе информации, содержащей персональные данные третьих лиц – согласие на обработку персональных данных 

третьих лиц.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получение муниципальной 

услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюд-
жетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подве-
домственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить, действующим законодательством 
не предусмотрен.

2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим зако-

нодательством не предусмотрено.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не пред-

усмотрено.
2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен по следующим основаниям:
непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Адми-

нистративного регламента;
отсутствие в запросе необходимой информации для его исполнения;
отсутствие сведений в распоряжении Местной администрации, необходимых для исполнения запроса;
если запрос не может быть исполнен без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим 

законодательством не предусмотрены.
2.12. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получе-

нии результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превы-

шать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоен-
ным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 
более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента получения Мест-
ной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работни-
ком МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг 
в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предо-
ставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и тре-
бованиями 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 муниципальной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в 
пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 

III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении Местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: по 

телефону, по электронной почте, в письменном виде. 
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги указывается 

в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – два.
2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной 

услуги не предусмотрено.
2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 23 рабочих дня с момента регистрации заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. Прием документов и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, а 

также размещены на Портале. Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc, e-mail: knz@mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют:
взаимодействие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или являющихся результатом предо-

ставления муниципальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием доку-

ментов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 
2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в Местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-

та, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, 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.

По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня 
и даты.

Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации документов о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администрации документов 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих 
дней со дня их получения от Местной администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 
времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной формеполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носителе в Местную 
администрацию либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ин-

формирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
поступление (посредством личного обращения заявителя либо посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления 

о выдаче архивной справки, выписки, копии в Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего Административного регламента (далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении граждан в Местную 

администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящего Административного регламента;

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

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не выдается в случае 
поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-
та, 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;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством 

МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получате-

лей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов 
документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента;
фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-

страции;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты поступления 

комплекта документов в Местную администрацию.
3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица: 
работник Местной администрации, который решением Главы Местной администрации делегирован на исполнение процедур 

по предоставлению данной муниципальной услуги.
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема;
передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта доку-

ментов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.
3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
получение работником Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта до-

кументов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.
3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения Местной администрации о 

выдаче архивной справки, выписки, копии, а также соответствующую архивную справку (по форме согласно приложению № 4 
к настоящему Административному регламенту), архивную выписку, архивную копию;
в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о невозможности ис-

полнения запроса с указанием причин в адрес заявителя (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному 
регламенту);

передает подготовленные документы Главе Местной администрации.
Глава Местной администрации: изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия излагает замечания и возвращает указанные документы на доработку.
После подписания Главой Местной администрации указанных документов работник Местной администрации, ответствен-

ный за подготовку проекта решения:
регистрирует их в журнале регистрации;
направляет решение Местной администрации о выдаче архивной справки, выписки, копии с приложением соответствующей 

архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин 
заявителю. 

В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет указан-
ные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать шестнадцати рабочих дней.
3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
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работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения;
Глава Местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о выдаче архивной справки, выписки, копии с при-

ложением соответствующей архивной справки, выписки, копии либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием 
причин.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация в журнале регистрации решения Местной администрации о выдаче архивной справки, выписки, копии либо 

письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламентаIV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной администрации.
4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной администрации;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной администрации осо-

бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно предостав-

ляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, со-
ответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность Главы (заместителя главы) 
Местной администрации, а также служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4. Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов и комплектности документов для передачи их в Мест-

ную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Местной администрацией;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по 

сбору и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных документов, указанных в 

настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные 

проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые про-
верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с поло-
жением о проведении проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих Местной администрациидолжностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Местной администрации в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалова-
ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 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:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Местной администрацией по адресу и в соответствии с графиком 
работы, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полно-

мочия 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.
5.5. В электронной форме в Местную администрацию жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта Местной администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6. Жалоба рассматривается Местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразделения МФЦ. 
При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Местную администрацию в порядке и сроки, которые установ-

лены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня 
поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной администрацией. 
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Местной администрации. 

5.7. Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица Местной администрации либо муниципального служащего 

Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наи-

менование, 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 Местной адми-
нистрации либо муниципального служащего;

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 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. 

В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Местной админи-

страции опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-

нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполно-

моченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

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, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. 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 основа-

ниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-

вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-

бурга поселка Саперный
 по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов 

местного самоуправления муниципального образования поселка Саперный

БЛОК-СХЕМАБЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов органов местного самоу-предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов органов местного самоу-

правления муниципального образованияправления муниципального образования

Приложение № 2
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-

бурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального 

образования поселка Саперный

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональ-Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
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Приложение № 3
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петер-

бурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального 

образования поселка Саперный

Заявление на ___________

Главе местной администрации________________________9

от ______________________________________________________________________________________________________
проживающего (ей)________________________________________________________________________________________

телефон домашний________________________________________________________________________________________
рабочий_________________________________________________________________________________________________

Заявление

Прошу выдать ____________________________________________________________________________________________

Количество экземпляров _________________________

Копия необходима для _____________________________________________________
                                                                                      указать адресата

Подпись___________

Дата______________

Приложение № 4
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального 

образования поселка Саперный

Форма архивной справки
____________________________________________________

название архива)
________________________________________________

(почтовый индекс, адрес, адресат, телефон, факс)

АРХИВНАЯ СПРАВКА 

__________________ N ____________________
      (дата)

На N _____________ от ___________________

Руководитель организации            Подпись______________Расшифровка подписи______________

Основание:

Исполнитель                         Подпись______________Расшифровка подписи______________

                                                                       Печать

Приложение № 5
к Административному регламенту Местной администрации муниципального образования Местной администрации вну-

тригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов органов местного самоуправления муниципального 

образования поселка Саперный

_____________________________________
                                                                                         (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

_____________________________________
                                                                                                        (адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация муниципального образования___________, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.__), 
настоящим сообщает Вам об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине _______________________________
____________________________________________________________________________________________________________

                                  (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Местной администрации                            ____________ /_______________/
                                                                                          (подпись)       (И.О., фамилия )
                                                                  М.П.

Исполнитель: ____________
                              (Ф.И.О.)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 11ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 11
Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка СаперныйМестной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный

11.04.2014 г.                                                                                                     

Об утверждении административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образова-
ния Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по 
вопросам защиты прав потребителей 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 
420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Постановлением Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных услуг в Санкт-Петербур-
ге», и Постановлением № 4а Главы МА ВМО СПб поселка Саперный от 15.05.2012 г. «о порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной Администрацией внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Местной Администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по во-
просам защиты прав потребителей  согласно приложению № 1.

2. Признать Постановление № 16 от 29.06.2012 Главы МА ВМО СПб п. Саперный «Об утверждении Административного 
регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о предоставлении муни-
ципальной услуги «консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей» утратившим силу.

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.СмирновГлава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.Смирнов

Приложение № 1
к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный

от 11.04.2014 № 11

Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав 

потребителейпотребителей

I. Общие положенияI. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заяви-

телями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный (далее 
– Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам 
защиты прав потребителей (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регла-
менту.

1.2. Заявителями являются:
граждане, имеющие намерение заказать или приобрести либо заказывающие, приобретающие или использующие товары 

(работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринима-
тельской деятельности (далее – потребители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Местную администра-
цию или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении 
муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации 
или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законо-
дательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя .

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: Адрес: 196644, Санкт-Петербург, пос. Саперный, ул. Дорожная, д. 2. График работы: по-

недельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон/факс 462-16-32. Адрес сайта и электронной почты: mosaperniy.sankt-peterburg.info/, e-mail: mo.saperka@mail.ru.
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О. 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 МФЦ ежедневно с 9.00 до 21.00.

Места нахождения, график работы и справочные телефоны МФЦ представлены в приложении № 2 к настоящему Админи-
стративному регламенту. Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.
ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.

1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные органы 
и организации.

1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявите-
ли могут получить следующими способами: 

направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-
стративного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);

по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-
гламента;

на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Администра-
тивного регламента;

при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 

2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая информация: 
наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консульта-

ции заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной администра-

цией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услугиII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей.
Краткое наименование муниципальной услуги: консультирование потребителей.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
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местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
направление письменного ответа по существу обращения; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направляется через 

отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момента регистрации 

заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»;
Федеральный закон 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 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предо-

ставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Пе-
тербурге»;

Устав ВМО СПб п. Саперный;
постановление Местной администрации от 15.05.2012 № 4а «О порядке разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту);
документ, удостоверяющий личность .
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получение муниципальной 

услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
Документы, прилагаемые к заявлению, после копирования возвращаются заявителю.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов испол-
нительной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель 
вправе представить, действующим законодательством не предусмотрен.

2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим 
законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не пред-

усмотрено.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление в Местную администра-

цию всех необходимых документов 
в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим 

законодательством не предусмотрены.
2.12. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получе-

нии результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превы-

шать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоен-
ным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 
более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента получения Мест-
ной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работни-
ком МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной информационной системой предоставления 

в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предо-
ставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и тре-
бованиями 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 муниципальной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в 
пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 

III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении Местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: по 

телефону, по электронной почте, в письменном виде. 
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги указывается 

в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – два. 
2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной 

услуги не предусмотрено.
2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момента регистра-

ции заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены посредством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, а 

также размещены на Портале.
Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc, e-mail: knz@

mfcspb.ru. При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют:
взаимодействие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений 
о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или являющихся результатом предо-

ставления муниципальных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием доку-

ментов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регла-

мента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 

быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;
определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-

пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в Местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 
2.6 настоящего Административного регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении 

запись «О предоставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью за-
веряется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата предоставленных доку-
ментов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и возвращает предо-
ставленные документы.

По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня 
и даты.

Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации документов о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администрации документов 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих 
дней со дня их получения от Местной администрации, сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты 

и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной формеполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носителе в Местную 
администрацию либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ин-

формирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
поступление (посредством личного обращения заявителя либо посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявле-

ния в Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента 
(далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении граждан в Местную 

администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящего Административного регламента;

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

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не выдается в случае 
поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-
та, 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;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством 

МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получате-

лей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов 
документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента;
фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-

страции;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты поступления 

комплекта документов в Местную администрацию.
3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица: 
работник Местной администрации, который решением Главы Местной администрации делегирован на исполнение процедур 

по предоставлению данной муниципальной услуги.
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема;
передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта доку-

ментов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.
3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
получение работником Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта до-

кументов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.
3.2.2. Содержание административной процедуры Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта 

решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения Местной администрации о 

предоставлении муниципальной услуги, а также письменный ответ по существу обращения (по форме согласно приложению 
№ 4 к настоящему Административному регламенту);
в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о невозможности ис-

полнения запроса с указанием причин в адрес заявителя (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному 
регламенту);

передает подготовленные документы Главе Местной администрации.
Глава Местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные документы на доработку.
После подписания Главой Местной администрации указанных документов работник Местной администрации, ответствен-

ный за подготовку проекта решения:
регистрирует их в журнале регистрации;
направляет решение Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением письменного ответа 

по существу обращения либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин заявителю. В случае волеизъ-
явления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет указанные документы в МФЦ 
для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать шестнадцати рабочих дней.
3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения;
Глава Местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры: 
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с при-

ложением письменного ответа по существу обращения либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
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регистрация в журнале регистрации решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги либо пись-
ма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламентаIV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной администрации.
4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной администрации;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной администрации осо-

бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно предостав-

ляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, со-
ответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность Главы (заместителя главы) 
Местной администрации, а также служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4. Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов и комплектности документов для передачи их в Мест-

ную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Местной администрацией;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по 

сбору и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных документов, указанных в 

настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные 

проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые про-
верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с поло-
жением о проведении проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих Местной администрациидолжностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Местной администрации в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалова-
ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 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:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Местной администрацией по адресу и в соответствии с графиком 
работы, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полно-

мочия 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.
5.5. В электронной форме в Местную администрацию жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта Местной администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6. Жалоба рассматривается Местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразделения МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечива-

ет ее передачу в Местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ 
и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной администрацией. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Местной администрации. 
5.7. Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица Местной администрации либо муниципального служащего 

Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-

менование, 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 Местной адми-
нистрации либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) Местной администрации, должностного лица Местной администрации, либо муниципального 

служащего Местной администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 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. 

В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Местной админи-

страции опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполно-

моченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

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, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. 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 основа-

ниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-

вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей

БЛОК-СХЕМАБЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителейпредоставления муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей

Приложение № 2
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
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Приложение № 3
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги 
по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей

Заявление принято:
_____________________
             (дата)
и зарегистрировано под №  ______________
Специалист:__________ _________________ 

В ______________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от Ф. ___________________________________________
     И. ___________________________________________
     О. ___________________________________________
Адрес места жительства (пребывания): индекс ________
________________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________
паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан ______________________________________
дата выдачи ____________________________________
адрес и телефон фактического места проживания ______
__________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу____________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

Дата «______» _____________20__ г.        Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ___________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________

Подпись специалиста______________________________  

Приложение № 4
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам 
защиты прав потребителей

___________________________________________
            (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

____________________________________________
                               (адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация Муниципального образования ________, рассмотрев Ваше заявление (Вх.№ _____ от _____), насто-
ящим   сообщает Вам следующую информацию по интересующему Вас вопросу:
__________________________________________________________________________________________________________.

(информация — консультация по вопросам защиты прав потребителей)

Глава Местной администрации                       ____________ /_______________/
                                                                               (подпись)                 (И.О., фамилия )
                                                                             М.П.

Исполнитель: ________________

Приложение № 5
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Пе-

тербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по консультированию потребителей по вопросам 
защиты прав потребителей

_____________________________________
                                                                                         (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

_____________________________________
                                                                                                        (адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация муниципального образования___________, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), 
настоящим сообщает Вам об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине ___________________________
___________________________________________________________________________________________________________
                                                (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

 Глава Местной администрации                         ____________ /_______________/
                                                                                         (подпись)                                 (И.О., фамилия )
                                                                             М.П.

Исполнитель: ____________
                              (Ф.И.О.)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 12ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 12
Местная администрация внутригородского муниципального  образования Санкт-Петербурга поселка СаперныйМестная администрация внутригородского муниципального  образования Санкт-Петербурга поселка Саперный

11.04.2014 г.                                                                                                     
Об утверждении административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образова-

ния Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций жите-
лям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, 
формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 
420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Постановлением Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных услуг в Санкт-Петербур-
ге», и Постановлением № 4а Главы МА ВМО СПб поселка Саперный от 15.05.2012 г. «о порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной Администрацией внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Местной Администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям 
муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, 
формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома  согласно приложению № 1.

2. Признать Постановление № 9 от 29.06.2012 Главы МА ВМО СПб п. Саперный «Об утверждении Административ-
ного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о предоставлении 
муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам формирования 
земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» и Постановление № 18 от 22.07.2013 «О внесении 
изменений в Постановление № 9 Местной Администрации ВМО СПб пос. Саперный от 29.06.2012 года «Об утверждении 
Административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о 
предоставлении муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам 
создания товариществ собственников жилья, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные 
дома» утратившими силу.

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.СмирновГлава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.Смирнов

Приложение № 1
к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный

от 11.04.2014 № 12

Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям муниципального поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям муниципального 

образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земель-образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земель-
ных участков, на которых расположены многоквартирные доманых участков, на которых расположены многоквартирные дома

I. Общие положенияI. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между за-

явителями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный 
(далее – Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям 
муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья (далее – ТСЖ), советов многоквартирных 
домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному ре-
гламенту.

1.2. Заявителями являются:
жители муниципального образования поселка Саперный либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Местную 

администрацию или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о пре-
доставлении муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации 
или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законо-
дательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя .

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес: 196644, Санкт-Петербург, пос. Саперный, ул. Дорожная, д. 2. График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, 

пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. Телефон/факс 462-16-32.
Адрес сайта и электронной почты: mosaperniy.sankt-peterburg.info/, e-mail: mo.saperka@mail.ru.
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, литера О.
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 МФЦ ежедневно с 9.00 до 21.00. Места нахождения, график работы и справоч-

ные телефоны МФЦ представлены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные органы 

и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявите-

ли могут получить следующими способами: 
направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);
по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

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

«Интернет» (далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Администра-
тивного регламента;

при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 

2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая информация: 
наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консульта-

ции заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной администра-

цией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услугиII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопро-

сам создания ТСЖ, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквар-
тирные дома.

Краткое наименование муниципальной услуги: предоставление консультаций по вопросам создания ТСЖ.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
направление письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в сфере создания ТСЖ, советов много-

квартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направляется через 

отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати рабочих дней с момента регистрации заявле-

ния.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»;
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Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предо-

ставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Пе-
тербурге»;

Устав муниципального образования ВМО СПб п. Саперный;
постановление Местной администрации от 15.05.2012 № 4а «О порядке разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту);
документ, удостоверяющий личность.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получение муниципальной 

услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюд-
жетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подве-
домственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить, действующим законодательством 
не предусмотрен.

2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим 
законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не пред-

усмотрено.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление в Местную администра-

цию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим 

законодательством не предусмотрены.
2.12. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получе-

нии результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превы-

шать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоен-
ным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 
более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента получения Мест-
ной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работни-
ком МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг 
в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предо-
ставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и тре-
бованиями 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 муниципальной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в 
пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 

III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении Местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: по 

телефону, по электронной почте, в письменном виде. 
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги указывается 

в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – два. 
2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной 

услуги не предусмотрено.
2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати рабочих дней с момента регистрации 

заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены посредством 

МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, а 

также размещены на Портале.
Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc, e-mail: knz@

mfcspb.ru. При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют:
взаимодействие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или являющихся результатом предо-

ставления муниципальных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием доку-

ментов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регла-

мента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в Местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 
2.6 настоящего Административного регламента, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, делает на заявлении 

запись «О предоставлении неполного комплекта документов проинформирован». Факт ознакомления гражданина с записью за-
веряется его подписью. Если при этом гражданин отказался от подачи заявления и потребовал возврата предоставленных доку-
ментов, делает на заявлении запись «Настоящее заявление отозвано, документы возвращены заявителю» и возвращает предо-
ставленные документы.

По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня 
и даты.

Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации документов о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администрации документов 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих 
дней со дня их получения от Местной администрации, сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 
времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной формеполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носителе в Местную 
администрацию либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ин-

формирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
поступление (посредством личного обращения заявителя либо посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявле-

ния в Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента 
(далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении граждан в Местную 

администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящего Административного регламента;

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

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не выдается в случае 
поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-
та, 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;

передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 
подготовку проекта решения.

Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством 
МФЦ:

получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получате-
лей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов 
документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента;
фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-

страции;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты поступления 

комплекта документов в Местную администрацию.
3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица: 
работник Местной администрации, который решением Главы Местной администрации делегирован на исполнение процедур 

по предоставлению данной муниципальной услуги. 
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема;
передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта доку-

ментов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.
3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги 
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
получение работником Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта до-

кументов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.
3.2.2. Содержание административной процедуры Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта 

решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения Местной администрации о 

предоставлении муниципальной услуги, а также письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в сфере 
создания ТСЖ, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные 
дома (по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту);

в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о невозможности ис-
полнения запроса с указанием причин в адрес заявителя (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному 
регламенту);

передает подготовленные документы Главе Местной администрации.
Глава Местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные документы на доработку.
После подписания Главой Местной администрации указанных документов работник Местной администрации, ответствен-

ный за подготовку проекта решения:
регистрирует их в журнале регистрации;
направляет решение Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением письменного ответа 

по существу поставленных в обращении вопросов в сфере создания ТСЖ, советов многоквартирных домов, формирования зе-
мельных участков, на которых расположены многоквартирные дома, либо письмо о невозможности исполнения запроса с указа-
нием причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
направляет указанные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать двадцати трех рабочих дней.
3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения;
Глава Местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с прило-

жением письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в сфере создания ТСЖ, советов многоквартирных 
домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома, либо письма о невозможности ис-
полнения запроса с указанием причин. 

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация в журнале регистрации решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги либо пись-

ма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламентаIV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной администрации.
4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за: 
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной администрации;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной администрации осо-

бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно предостав-

ляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, со-
ответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность Главы (заместителя главы) 
Местной администрации, 
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а также служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4. Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов и комплектности документов для передачи их в Мест-

ную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Местной администрацией;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по 

сбору и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных документов, указанных в 

настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные 

проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые про-
верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с поло-
жением о проведении проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также алования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих Местной администрациидолжностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Местной администрации, в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалова-
ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 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:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Местной администрацией по адресу и в соответствии с графиком 
работы, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полно-

мочия 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.
5.5. В электронной форме в Местную администрацию жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта Местной администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6. Жалоба рассматривается Местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразделения МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечива-

ет ее передачу в Местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ 
и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной администрацией. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Местной администрации. 
5.7.  Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица Местной администрации либо муниципального служащего 

Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-

менование, 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 Местной адми-
нистрации либо муниципального служащего;

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 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. 

В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Местной админи-

страции опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполно-

моченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

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, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. 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 Фе-

дерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-

вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперныйпо предоставлению муниципальной услуги 
по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников 

жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома

БЛОК-СХЕМАБЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям муниципального образования предоставления муниципальной услуги по предоставлению консультаций жителям муниципального образования 

по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, 
на которых расположены многоквартирные домана которых расположены многоквартирные дома

Приложение № 2
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперный
по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников 
жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг»центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
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Приложение № 3
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперный
по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников 
жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома

В Местную администрацию
муниципального образования

_______________________________
от _____________________________
документ, удостоверяющий личность
(паспорт / иное __________________)
выдан__________________________
_______________________________

проживающего(-ей) по адресу:
_______________________________
тел. (факс): _____________________
e-mail:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить консультацию по вопросу _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________,

(указать суть вопросов необходимых к раскрытию, а также указать, в случае необходимости, просьбу 
о подготовке образцов документов).

О принятом решении прошу проинформировать письменно/устно (нужное подчеркнуть)
   ┌─┐
   │      В Местной администрации муниципального образования_____________________ 
   └─┘
   ┌─┐
   │      В Многофункциональном центре _______________ района Санкт-Петербурга
   └─┘
    _______ ___________________________________________ ___________________
      Дата  Подпись заявителя (представителя заявителя) Расшифровка подписи

    «__» ___________ 20__ года
                                                                                                           ______________ / ______________ /
                                                                                                                 подпись            расшифровка

Приложение № 4
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперный
по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников 
жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома

____________________________
      (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

______________________________________
                     (адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация Муниципального образования ________, рассмотрев Ваше заявление (Вх.№ _____ от _____), настоя-
щим   сообщает Вам следующую информацию по интересующему Вас вопросу:
_____________________________________________________________________________________________________________.

(информация — консультация по вопросам создания товариществ собственников жилья)

Дополнительно, настоящим направляем Вам  образцы документов согласно следующему перечню:
1._____________________________;
2. _____________________________.

Приложение: на ___ л. в 1 экз.
 
Глава Местной администрации           ____________ /_______________/
                                                                     (подпись)     (И.О., фамилия )
                                                              М.П.

Исполнитель: ________________
                                 (Ф.И.О.)

Приложение № 5
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперный
по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников 
жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома

______________________________________
   (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

______________________________________
                       (адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация муниципального образования___________, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), 
настоящим сообщает Вам об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине ________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________.
                                                (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Местной администрации                                        ____________ /_______________/
                                                                                 (подпись)                   (И.О., фамилия )
                                                                 М.П.

Исполнитель: ____________
                              (Ф.И.О.)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 13ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 13
Местной администрации внутригородского  муниципального  образования Санкт-Петербурга  поселка  Саперный

11.04.2014 г.                                                                                                     

Об утверждении административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, 
заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Санкт-Петербурга от 23 
сентября 2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Постановлением Правительства 
Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных 
услуг в Санкт-Петербурге», и Постановлением № 4а Главы МА ВМО СПб поселка Саперный от 15.05.2012 г. «о порядке 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной Администраци-
ей внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Местной Администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, 
заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем  
согласно приложению № 1.

2. Признать Постановление № 14 от 29.06.2012 Главы МА ВМО СПб п. Саперный «Об утверждении Административ-
ного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о предоставлении 
муниципальной услуги «регистрация трудового договора, заключенного работником с работодателем – физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем» утратившим силу.

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.СмирновГлава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.Смирнов

Приложение № 1
к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный

от 11.04.2014 № 13

Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателемработодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

I. Общие положенияI. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заяви-

телями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный (далее 
– Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого 
работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – муниципальная 
услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.2. Заявителями являются:
работодатель – физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, имеющее место своего жительства 

(в соответствии с регистрацией) на территории муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный, а также его 
уполномоченные представители, обратившиеся в Местную администрацию или многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации 
или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законо-
дательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес: 196644, Санкт-Петербург, пос. Саперный, ул. Дорожная, д. 2. График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, 

пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. Телефон/факс 462-16-32.
Адрес сайта и электронной почты: mosaperniy.sankt-peterburg.info/, e-mail: mo.saperka@mail.ru.
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, литера О.
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 МФЦ ежедневно с 9.00 до 21.00. Места нахождения, график 
работы и справочные телефоны МФЦ представлены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные органы 

и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявите-

ли могут получить следующими способами: 
направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);
по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

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

«Интернет» (далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Администра-
тивного регламента;

при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 

2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая информация: 
наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консульта-

ции заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной администра-

цией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услугиII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.
Краткое наименование муниципальной услуги: регистрация трудового договора.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю трудового договора с отметкой о регистрации трудового договора;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направляется через 

отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момента регистрации 

заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»;
Федеральный закон 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предо-

ставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Пе-
тербурге»;

Устав муниципального образования ВМО СПб п. Саперный;
постановление Местной администрации от 15.05.2012 № 4а «О порядке разработки и утверждения административных ре-
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гламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту);
документ, удостоверяющий личность ;
экземпляр трудового договора. 
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получение муниципальной 

услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюд-
жетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подве-
домственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить, действующим законодательством 
не предусмотрен.

2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим зако-
нодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не пред-

усмотрено.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Адми-

нистративного регламента.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим 

законодательством не предусмотрены.
2.12. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превы-

шать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоен-
ным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 
более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента получения Мест-
ной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работни-
ком МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг 
в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предо-
ставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и тре-
бованиями 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 муниципальной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в 
пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 

III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении Местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: по 

телефону, по электронной почте, в письменном виде. 
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги указывается 

в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – три.
2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной 

услуги не предусмотрено. 
2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момента регистра-

ции заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены посред-

ством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, а 

также размещены на Портале. Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc, e-mail: knz@mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют:
взаимодействие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или являющихся результатом предо-

ставления муниципальных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием доку-

ментов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в Местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) – в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-

та, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, 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.

По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня 
и даты.

Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:

в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации документов о предо-
ставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;

на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администрации документов 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих 
дней со дня их получения от Местной администрации, сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты 

и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной формеполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться 
с заявлением на бумажном носителе в Местную администрацию либо в МФЦ.
Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации; 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги, информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
поступление (посредством личного обращения заявителя либо посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявления 

в Местную администрацию 
и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента (далее – комплект документов).
3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении граждан в Местную 

администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-
стоящего Административного регламента;

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

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не выдается в случае 
поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-
та, 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;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством 

МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получате-

лей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов 
документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента;
фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-

страции;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения. 
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты поступления 

комплекта документов в Местную администрацию.
3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица: 
работник Местной администрации, который решением Главы Местной администрации делегирован на исполнение процедур 

по предоставлению данной муниципальной услуги.
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема;
передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта доку-

ментов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.
3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
получение работником Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта до-

кументов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.
3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения; 
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения Местной администрации о 

предоставлении муниципальной услуги с приложением соответствующего трудового договора;
в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о невозможности ис-

полнения запроса с указанием причин в адрес заявителя (по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному 
регламенту);

передает подготовленные документы Главе Местной администрации.
Глава Местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные документы 
на доработку.
После подписания Главой Местной администрации указанных документов работник Местной администрации, ответствен-

ный за подготовку проекта решения:
регистрирует трудовой договор путем проставления на трудовом договоре мастичного штампа (по форме в соответствии с 

приложением № 5 к настоящему Административному регламенту), в котором указывается регистрационный номер, дата реги-
страции, личная подпись специалиста, осуществившего регистрацию трудового договора и ее расшифровка;

вносит запись о регистрации трудового договора в журнал регистрации трудовых договоров, заключенных между работни-
ками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями (далее – журнал ре-
гистрации трудовых договоров). Пример журнала регистрации трудовых договоров приведен в приложении № 6 к настоящему 
Административному регламенту;

направляет копию зарегистрированного трудового договора на хранение в архив Местной администрации;
направляет решение Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением соответствующего 

зарегистрированного трудового договора либо письмо о невозможности исполнения запроса с указанием причин заявителю. 
В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет указанные 
документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать шестнадцати рабочих дней.
3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения;
Глава Местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с прило-

жением соответствующего зарегистрированного трудового договора либо письма о невозможности исполнения запроса с указа-
нием причин.

3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация в журнале регистрации трудовых договоров решения Местной администрации о предоставлении муниципаль-

ной услуги либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламентаIV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной администрации.
4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за: 
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной администрации;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной администрации осо-

бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно предостав-

ляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, со-
ответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность Главы (заместителя главы) 
Местной администрации, а также служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
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4.4. Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов и комплектности документов для передачи их в Мест-

ную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Местной администрацией;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по 

сбору и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных документов, указанных в 

настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные 

проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые про-
верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с поло-
жением о проведении проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих Местной администрациидолжностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Местной администрации, в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалова-
ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 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:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Местной администрацией 
по адресу и в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полно-

мочия 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.
5.5. В электронной форме в Местную администрацию жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта Местной администрации 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6. Жалоба рассматривается Местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразделения МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечи-

вает ее передачу в Местную администрацию 
в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ 
и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной администрацией. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Местной администрации. 
5.7.  Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица Местной администрации либо муниципального служащего 

Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-

менование, 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 Местной адми-
нистрации либо муниципального служащего;

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня 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. 
В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Местной админи-

страции опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполно-

моченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

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, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. 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 Фе-

дерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-

вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем

БЛОК-СХЕМАБЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по регистрации трудового договора, предоставления муниципальной услуги по регистрации трудового договора, 

заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателемзаключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Приложение № 2
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг»центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
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Приложение № 3
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем

В местную администрацию
муниципального образования

______________
от _____________________________
документ, удостоверяющий личность
(паспорт / иное __________________)

_______________________________
выдан__________________________
_______________________________

проживающего(-ей) по адресу:
_______________________________
_______________________________
тел. (факс): _____________________
e-mail:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕЗАЯВЛЕНИЕ
  
 
        Прошу зарегистрировать заключение трудового договора 
от «___»_________________20___г. за №_______  между работодателем _______________________________________________

                        (Ф.И.О. работодателя)
и работником _________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. работника)

О  принятом  решении  прошу  проинформировать  письменно/устно  (нужное подчеркнуть)
 
   ┌─┐
   │      В Местной администрации _________________________ Санкт-Петербурга
   └─┘
   ┌─┐
   │      В Многофункциональном центре _____________ района Санкт-Петербурга
   └─┘
   

 «____»____________20___г.                                 __________________________
                                               (подпись работодателя)

Приложение № 4
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем

___________________________________
                                                                                         (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

_____________________________________
                                                                                                        (адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация муниципального образования___________, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), 
настоящим сообщает Вам об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине ________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________
                                                (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Местной администрации                  ____________ /_______________/
                                                                                       (подпись)       (И.О., фамилия )
                                                                             М.П.

Исполнитель: ____________
                              (Ф.И.О.)

Приложение № 5
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем

Шаблон штампаШаблон штампа

Приложение № 6
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем

Журнал регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями – физическими лицами, Журнал регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями – физическими лицами, 
не являющимися индивидуальными предпринимателями не являющимися индивидуальными предпринимателями 

<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 14ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 14
Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный

11.04.2014 г.                                                                                                     

Об утверждении административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образова-
ния Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению натуральной помо-
щи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность граждани-
на, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 
420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Постановлением Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных услуг в Санкт-Петербур-
ге», и Постановлением № 4а Главы МА ВМО СПб поселка Саперный от 15.05.2012 г. «о порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной Администрацией внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Местной Администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи 
малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, 
которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом  согласно приложению № 1.

2. Признать Постановление № 12 от 29.06.2012 Главы МА ВМО СПб п. Саперный «Об утверждении Административного 
регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о предоставлении муници-
пальной услуги «предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной 
ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения 
его топливом» утратившим силу.

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
 Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный  Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный 

Ю.С.СмирновЮ.С.Смирнов

Приложение № 1
к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный

от 11.04.2014  № 14

Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным 
гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может 

преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливомпреодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

I. Общие положенияI. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заяви-

телями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный (далее 
– Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообе-
спеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он 
не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом (далее – муниципальная услуга).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 
№ 1 к настоящему Административному регламенту.
1.2. Заявителями являются:
малообеспеченные граждане, проживающие на территории муниципального образования, находящиеся в трудной жизненной 

ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, либо 
их уполномоченные представители, обратившиеся в Местную администрацию или в многофункциональный центр предо-

ставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации 

или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законо-
дательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя .

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация:
Адрес: 196644, Санкт-Петербург, пос. Саперный, ул. Дорожная, д. 2. График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, 

пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. Телефон/факс 462-16-32.
Адрес сайта и электронной почты: mosaperniy.sankt-peterburg.info/, e-mail: mo.saperka@mail.ru.
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О. 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 МФЦ ежедневно с 9.00 до 21.00.
Места нахождения, график работы и справочные телефоны структурных подразделений МФЦ представлены в приложении 

№ 2 к настоящему Административному регламенту.
Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.1.3. Санкт-Петербургские государственные казенные учреждения – районные жилищные агентства (далее – ГКУ ЖА).
Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты ГКУ ЖА приведены в приложении № 3 к настоящему 

Административному регламенту.
График работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу – до 17.00), перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота и воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
1.3.1.4. Комитет по делам записи актов гражданского состояния (далее – КЗАГС).
Адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая ул., д. 39, тел. (812) 271-79-43, факс (812) 271-41-10, адрес электронной почты: 

kzags@gov.spb.ru, адрес сайта: www.gov.spb.ru.
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 14.00 до 14.48, выходные дни – 

суббота, воскресенье.
1.3.1.5. Комитет по труду и занятости населения Санкт-Петербурга (далее – КТЗН).
Адрес: 190000, Санкт-Петербург, Галерная ул., д. 7. Факс: 312-88-35. Адрес сайта: Ошибка! Недопустимый объект гиперссылки.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные органы 

и организации. 
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента заявители 

могут получить следующими способами: 
направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);
по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

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

«Интернет» (далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Администра-
тивного регламента;

при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях структурных подразделений МФЦ, 

указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях стан-
ций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, ука-
занным на Портале.
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На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая информация: 
наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консульта-

ции заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной администра-

цией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услугиII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находя-

щимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самосто-
ятельно, в виде обеспечения их топливом.

Краткое наименование муниципальной услуги: предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.
В рамках межведомственного информационного взаимодействия в предоставлении муниципальной услуги участвуют: ГКУ 

ЖА, КЗАГС, КТЗН.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
направление решения Местной администрации о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направляется через 

отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать пятнадцати рабочих дней с момента регистрации заяв-

ления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 11.10.2006 № 1239 «О нормативах потребления твердого топлива насе-

лением Санкт-Петербурга»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предо-

ставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Пе-
тербурге»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 07.06.2010 № 736 «О создании межведомственной автоматизированной 
информационной системы предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О Порядке межведомственного информационного 
взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной вла-
сти 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 разме-
щается государственное задание (заказ)»;

Устав ВМО СПб п. Саперный;
постановление Местной администрации от 15.05.2012 № 4а  «О порядке разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

документ, удостоверяющий личность  гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;
заявление о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражда-

нам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодо-
леть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом (далее – заявление) (по форме согласно приложению № 4 к настоящему 
Административному регламенту);

выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительству (форма 9), в случае если ведение регистрационно-
го учета граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют не ГКУ ЖА;

документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи лица, имеющего право на получение муниципальной 
услуги, полученных за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления;

согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем, в случае предоставлении информации, со-
держащей указанные данные.

2.6.1. В случае затрат на приобретение лекарственных препаратов, оказание платных медицинских услуг:
заключение (справка) медицинского учреждения (или органа управления здравоохранением) о необходимости проведения 

дорогостоящего лечения, операции, приема лекарственных препаратов;
рецепты, выписной эпикриз, направление на оказание медицинских услуг;
документы, подтверждающие затраты на оказание платных медицинских услуг (выписной эпикриз, договор на оказание 

платных медицинских услуг, кассовые чеки), затраты на лекарственные препараты (кассовые и товарные чеки).
2.6.2. В случае затрат на косметический ремонт жилого помещения, приобретение бытовой техники, сантехники, предметов 

первой необходимости:
акт, составленный уполномоченной организацией (управляющей организацией товарищества собственников жилья, жилищ-

ных кооперативов, жилищно-строительных кооперативов) о необходимости проведения косметического ремонта жилого поме-
щения, замены сантехники за счет средств нанимателя (с ориентировочной стоимостью материалов и услуг);

кассовые и товарные чеки, подтверждающие затраты на косметический ремонт жилого помещения, приобретение бытовой 
техники, сантехники, предметов первой необходимости.

2.6.3. В случае затрат на погребение, уход за местом захоронения:
свидетельство о смерти (за исключением документа, выданного на территории Санкт-Петербурга);
счета на погребение, уход за местом захоронения и кассовые чеки.
2.6.4. В случае с безработицей:
трудовая книжка.
2.6.5. В случае с кражей, грабежом, пожаром, стихийным или техногенным воздействием:
трудовая книжка;
справка органа внутренних дел о рассмотрении заявления гражданина по факту кражи, грабежа документов, личного иму-

щества, денежных средств;
справка соответствующей службы, протокол решения уполномоченного органа или комиссии, подтверждающие факт имуще-

ственных потерь вследствие пожара, стихийного или техногенного воздействия.
2.6.6. В случае с инвалидностью:
трудовая книжка;
справка учреждения медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности.
2.6.7. В случае с неспособностью к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнью:
заключение (справка) медицинского учреждения (или органа управления здравоохранением) о наличии показаний к предо-

ставлению услуг сиделок по социально-медицинскому уходу на дому, специализированных услуг экстренной помощи «трево-
жная кнопка».

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность5 представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджет-
ных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведом-
ственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить: 

выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае если ведение регистрацион-
ного учета граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА;

2.7.1. В случае затрат на погребение, уход за местом захоронения:
свидетельство о смерти (выданное на территории Санкт-Петербурга).
2.7.2. В случае с безработицей:
справка органов службы занятости о регистрации гражданина (члена его семьи) в качестве безработного (для неработающих 

членов семьи трудоспособного возраста).
2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим зако-
нодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не пред-

усмотрено.
2.10.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен по следующим основаниям:
непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Адми-

нистративного регламента;
представления заявителем неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи, доходах, трудной жизненной ситуации 

в Местную администрацию. 
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим 

законодательством не предусмотрены.
2.12. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получе-

нии результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превы-

шать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоен-
ным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 
более тридцати минут. 

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента получения Мест-
ной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работни-
ком МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг 
в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предо-
ставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и тре-
бованиями 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 муниципальной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в 
пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 

III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении Местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: по 

телефону, по электронной почте, в письменном виде.
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги указывается 

в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – от 

пяти до шести.
2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной 

услуги возможно с ГКУ ЖА, КЗАГС, КТЗН.
2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать пятнадцати рабочих дней с момента регистрации 

заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены посредством 

МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, а 

также размещены на Портале.
Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc, e-mail: knz@

mfcspb.ru.
При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют:
взаимодействие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или являющихся результатом предо-

ставления муниципальных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием доку-

ментов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регла-

мента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в Местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-

та, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, 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.

По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты.
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:
в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации документов о предо-

ставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;
на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администрации документов 

о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.
Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих 

дней со дня их получения от Местной администрации, сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 
времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной формеполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носителе в Местную 
администрацию либо в МФЦ. 

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации;
подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предоставлении документов (информа-

ции), необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ин-

формирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
поступление (посредством личного обращения заявителя, либо посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявле-

ния в Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента 
(далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении граждан в Местную 

администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;
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определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 насто-
ящего Административного регламента, определяет необходимость осуществления межведомственных запросов, о чем 

на заявлении делается соответствующая запись;
в случае необходимости направления межведомственных запросов о предоставлении необходимых сведений (документов), 

а также получение ответов на них (далее – межведомственный запрос) передает копию заявления с отметкой о необходимости 
подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку и направление меж-
ведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия;

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

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не выдается в случае 
поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-
та, 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;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством 

МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получате-

лей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов 
документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, определяет необходимость осуществления межведомственных запросов, о чем на 
заявлении делается соответствующая запись;

в случае необходимости направления межведомственных запросов передает копию заявления с отметкой о необходимости 
подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку и направление меж-
ведомственных запросов, а также получение ответов на них, с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 
подготовку проекта решения.

3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты поступления 
комплекта документов в Местную администрацию.

3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица:
работник Местной администрации, который решением Главы Местной администрации делегирован на исполнение процедур 

по предоставлению данной муниципальной услуги.
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема;
передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, копии заявления с отметкой 

о необходимости подготовки межведомственных запросов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку 
и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, в случае необходимости направления меж-

ведомственных запросов;
передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта доку-

ментов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.
3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2. Подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предоставлении документов (ин-

формации), необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
получение копии заявления с отметкой о необходимости подготовки межведомственных запросов работником Местной ад-

министрации, ответственным за подготовку и направление межведомственных запросов, а также получение ответов на них, от 
работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.

3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, а также полу-

чение ответов на них, осуществляет следующие административные действия:
определяет состав документов (информации), подлежащих получению по межведомственным запросам, и органы (организа-

ции), в которые должны быть направлены межведомственные запросы;
подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе в форме электронного документа;
в случае необходимости, представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, уполномоченному подписы-

вать межведомственные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;
направляет межведомственные запросы в КЗАГС (свидетельство о смерти, выданное на территории Санкт-Петербурга), ГКУ 

ЖА (выписку из домовой книги или справку о регистрации по месту жительства (форма № 9), в случае если ведение регистра-
ционного учета граждан по месту жительства в части, возложенной на жилищные организации, осуществляют ГКУ ЖА), КТЗН 
(справку из органов службы занятости (для неработающих членов семьи трудоспособного возраста);

получает ответы на межведомственные запросы;
анализирует документы (сведения), полученные в рамках межведомственного взаимодействия (ответы на межведомственные 

запросы), на соответствие направленному межведомственному запросу;
передает полученные документы (сведения) работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта ре-

шения.
3.2.3. Продолжительность административной процедуры составляет не более семи рабочих дней:
подготовка и направление межведомственного запроса – не более двух рабочих дней со дня получения от работника Местной 

администрации, ответственного за прием комплекта документов;
получение и анализ документов (сведений), полученных в рамках межведомственного взаимодействия – не более пяти ра-

бочих дней.
3.2.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, а также полу-

чение ответов на них 
3.2.5. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в представленном заявите-

лем комплекте документов, документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
3.2.6. Результатом административной процедуры является получение работником Местной администрации документов и ин-

формации, которые находятся в распоряжении КЗАГС, ГКУ ЖА, КТЗН и которые заявитель вправе представить, указанных в 
пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запроса и ответа на 
запрос в Местной администрации.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.3.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры:
получение работником Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта до-

кументов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.
3.3.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятие решения о возможности исполнения запроса:
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения Местной администрации о 

предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом, содержащего информацию о дате, месте, способе получения 
и объеме предоставляемого топлива, а также проект письма о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения 

топливом (по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту);
в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о невозможности ис-

полнения запроса с указанием причин в адрес заявителя (по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному 
регламенту);

передает подготовленные документы Главе Местной администрации.
Глава Местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные документы на доработку.
После подписания Главой Местной администрации указанных документов работник Местной администрации, ответствен-

ный за подготовку проекта решения:
регистрирует их в журнале регистрации;
направляет письмо о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом с приложением копии решения 

Местной администрации о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом либо письмо о невозможности 
исполнения запроса с указанием причин заявителю. 

В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ направляет указан-
ные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.3.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня.
3.3.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения;
Глава Местной администрации.
3.3.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
3.3.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:

направление заявителю (либо в МФЦ) письма о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом с при-
ложением копии решения Местной администрации о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом либо 
письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация в журнале регистрации письма о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом либо пись-

ма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.

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

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной администрации.
4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за: 
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной администрации;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной администрации осо-

бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно предостав-

ляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, 
своевременность оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения документов 
требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предо-
ставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка 
выдачи документов. Персональная ответственность Главы (заместителя главы) Местной администрации, а также служащих, не-
посредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требовани-
ями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной 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 МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов и комплектности  документов для передачи их в Мест-

ную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Местной администрацией;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по 

сбору и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных документов, указанных в 

настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные 

проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые про-
верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с поло-
жением о проведении проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих Местной администрациидолжностных лиц, муниципальных служащих Местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Местной администрации, в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалова-
ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 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:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-
ципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Местной администрацией по адресу и в соответствии с графиком 
работы, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полно-

мочия 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.
5.5. В электронной форме в Местную администрацию жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта Местной администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6. Жалоба рассматривается Местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразделения МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечива-

ет ее передачу в Местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ 
и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной администрацией. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Местной администрации. 
5.7.  Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица Местной администрации либо муниципального служащего 

Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-

менование, 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 Местной адми-
нистрации либо муниципального служащего;

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня 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.
В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Местной админи-

страции опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
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5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в письменной форме.

В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполно-

моченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

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, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. 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 Фе-

дерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-

вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к Административному регламенту Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперный предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, наруша-

ющей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

БЛОК-СХЕМАБЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся предоставления муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся 

в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может 
преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливомпреодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

Приложение № 2
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный
по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, наруша-
ющей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг»центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Приложение № 3
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный
по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, наруша-
ющей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты Санкт-Петербургских государственных казенных учреж-Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты Санкт-Петербургских государственных казенных учреж-
дений – районных жилищных агентствдений – районных жилищных агентств
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Приложение № 4
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный
по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, на-
рушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

В Местную администрацию муниципального образования______________________________________
от Ф. _____________________________________
    И. _____________________________________
    О. _____________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс___
тел. дом.______________ тел. раб. ____________
паспорт: серия ________№ __________________
кем выдан _________________________________
дата выдачи _______________________________
дата рождения заявителя_____________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу  предоставить мне натуральную помощь в виде топлива для осуществления обогрева занимаемого мной жилого по-
мещения расположенного по адресу: _____________.

Занимаемое мной жилое помещение принадлежит мне на праве ______ (указать одно
из следующего: на праве частной собственности; на праве долевой собственности (указать долю), 
по договору социального найма) и состоит из ___ жилых комнат, общей жилой площадью ___ кв.м. (общая площадь дома 

составляет ____ кв.м.).
Нахожусь в трудной жизненной ситуации, которую не могу преодолеть самостоятельно в связи с:
1) Мой доход (Общий доход членов моей семьи) за последние три месяца составил _________рублей __ копеек (что под-

тверждается ___________, являющимися приложением к настоящему заявлению);
2) Проживаю (указать один/одна или состав семьи совместно проживающих с заявителем)
3) ________________________________________________________________________________________________________
 (указать сведения о наличии трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не 

может преодолеть самостоятельно (с приложением документов).

Дата «______» _____________20__ г.        Подпись заявителя _________________________
Заявление и документы гр. _______ Принял «______» ______________________ 20_____ г.    
№ ___
Подпись специалиста______________________________

О  принятом  решении  прошу  проинформировать  письменно/устно  (нужное подчеркнуть)
     В Местной администрации муниципального образования____________________________ 
     В Многофункциональном центре __________________________района Санкт-Петербурга
   
    _______ ___________________________________________ ___________________
      Дата  Подпись заявителя (представителя заявителя) Расшифровка подписи

Приложение № 5
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный
 по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, наруша-
ющей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

_____________________________________
                                                                                        (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

_____________________________________
(адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация муниципального образования___________, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), 
настоящим сообщает Вам: 
_____________________________________________________________________________________________________________.
                                                (информация по поставленному заявителем вопросу)

Глава Местной администрации                              ____________ /_______________/
                                                                                     (подпись)        (И.О., фамилия )
                                                                             М.П.

Исполнитель: ________________
                         (Ф.И.О.)

Приложение № 6
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный
по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, наруша-
ющей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом

_____________________________________
                                                                                        (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

_____________________________________
(адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрация муниципального образования___________, рассмотрев Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), 
настоящим сообщает Вам: 
 об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине ______________________________________________________
                                                                                                                 (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Местной администрации                 ____________ /_______________/
                                                                                        (подпись)    (И.О., фамилия )
                                                                     М.П.

Исполнитель: ________________
                                 (Ф.И.О.)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 15ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 15
Местной администрации внутригородского муниципального  образования Санкт-Петербурга поселка Саперный

11.04.2014 г.                                                                                                     

Об утверждении административного регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образо-
вания Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта прекращения 
трудового договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным пред-
принимателем

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 
420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Постановлением Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных услуг в Санкт-Петербур-
ге», и Постановлением № 4а Главы МА ВМО СПб поселка Саперный от 15.05.2012 г. «о порядке разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной Администрацией внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Местной Администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудо-
вого договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предприни-
мателем  согласно приложению № 1.

2. Признать Постановление № 15 от 29.06.2012 Главы МА ВМО СПб п. Саперный «Об утверждении Административного 
регламента Местной Администрации внутригородского муниципального образования п. Саперный о предоставлении муници-
пальной услуги «регистрация факта прекращения трудового договора, заключенного работником с работодателем – физиче-
ским лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем» утратившим силу.

2. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.СмирновГлава Местной Администрации внутригородского муниципального образования СПб поселка Саперный Ю.С.Смирнов

Приложение № 1
к Постановлению Местной Администрации 

внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный

от 11.04.2014 № 15

Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Административный регламент местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 
поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги  по регистрации факта прекращения трудового договора, заклю-поселка Саперный по предоставлению муниципальной услуги  по регистрации факта прекращения трудового договора, заклю-

чаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем чаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем 

I. Общие положенияI. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между за-

явителями и Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный 
(далее – Местная администрация) в сфере предоставления муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового 
договора, заключаемого работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем 
(далее – муниципальная услуга). 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.2. Заявителями являются обратившиеся в Местную администрацию или многофункциональный центр предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги:
работодатель – физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, заключившее трудовой договор, и его 

уполномоченные представители;
работник и его уполномоченные представители – в случае смерти работодателя – физического лица, не являющегося индиви-

дуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позво-
ляющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора по 
запросу работодателя – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем.

От имени заявителей вправе выступать их представители при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации 
или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законо-
дательством, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя .

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1.3.1.1. Местная администрация: 
Адрес: 196644, Санкт-Петербург, пос. Саперный, ул. Дорожная, д. 2. График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, 

пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. Телефон/факс 462-16-32.
Адрес сайта и электронной почты: mosaperniy.sankt-peterburg.info/, e-mail: mo.saperka@mail.ru.
1.3.1.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, 
литера О. 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 МФЦ ежедневно с 9.00 до 21.00. Места нахождения, 
график работы и справочные телефоны МФЦ представлены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00.
Адрес сайта и электронной почты: www.gu.spb.ru/mfc/, e-mail: knz@mfcspb.ru.
1.3.2. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные органы 

и организации.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, заявите-

ли могут получить следующими способами: 
направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Админи-

стративного регламента, в электронном виде по указанным адресам электронной почты органов (организаций);
по справочным телефонам работников органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного ре-

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

«Интернет» (далее – Портал), на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Администра-
тивного регламента;

при личном обращении на прием к работникам органов (организаций) в соответствии с графиком работы, указанным в пун-
кте 1.3 настоящего Административного регламента;

в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным в помещениях МФЦ, указанных в приложении № 

2 к настоящему Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского 
государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале.

На стендах, размещенных в помещениях Местной администрации и МФЦ, размещается следующая информация: 
наименование муниципальной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консульта-

ции заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе получаемых Местной администра-

цией без участия заявителя;
образец заполненного заявления.

II. Стандарт предоставления муниципальной услугиII. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: регистрация факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с 

работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем.
Краткое наименование муниципальной услуги: регистрация факта прекращения трудового договора.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Местной администрацией.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией во взаимодействии с МФЦ.
Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения данного трудового договора;
отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин. 
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю Местной администрацией, МФЦ, направляется через 

отделения федеральной почтовой связи.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момента регистрации 

заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги:
Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»;
Федеральный закон 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
постановление Правительства Санкт-Петербурга от 30.12.2009 № 1593 «О некоторых мерах по повышению качества предо-

ставления государственных услуг на базе многофункционального центра предоставления государственных услуг в Санкт-Пе-
тербурге»;

Устав ВМО СПб п. Саперный;
постановление Местной администрации от 15.05.2012 № 4а «О порядке разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга поселка Саперный».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

письменное заявление (по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту);
документ, удостоверяющий личность .
При обращении представителя лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:
паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя лица, имеющего право на получение муниципальной 

услуги;
документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов испол-
нительной власти и органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской 
Федерации и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель 
вправе представить, действующим законодательством не предусмотрен.

2.8. Должностным лицам Местной администрации запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не пред-

усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 
услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
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Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим зако-
нодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не пред-

усмотрено.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
непредставление в Местную администрацию всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Адми-

нистративного регламента;
отсутствие в Местной администрации сведений о регистрации трудового договора.
2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим 

законодательством не предусмотрены.
2.12. Пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получе-

нии результата предоставления муниципальной услуги:
а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и необходимых документов в Местной администрации не должен превы-

шать пятнадцати минут;
б) срок ожидания в очереди при получении документов в Местной администрации не должен превышать пятнадцати минут;
в) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут;
г) срок ожидания в очереди при получении документов в МФЦ не должен превышать пятнадцати минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. При личном обращении заявителя в Местную администрацию регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется работником Местной администрации в присутствии заявителя, которому выдается расписка с присвоен-
ным регистрационным номером. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не 
более тридцати минут.

Регистрация заявления осуществляется Местной администрацией в течение одного рабочего дня с момента получения Мест-
ной администрацией документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в форме электронного 
документа или документа на бумажном носителе.

2.14.2. При личном обращении заявителя в МФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется работни-
ком МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным межведомственной 
автоматизированной информационной системой предоставления в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг 
в электронном виде.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ составляет не более пятнадцати минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях Местной администрации и МФЦ. Помещения, в которых предостав-
ляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требо-
ваниями 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 муниципальной услуги и производ-
ству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в 
пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо МФЦ – не более двух.
2.16.2. Продолжительность взаимодействий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 

III настоящего Административного регламента.
2.16.3. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:
непосредственно при посещении Местной администрации;
посредством МФЦ.
2.16.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги: по 

телефону, по электронной почте, в письменном виде. 
Способ информирования заявителя о результатах предоставления или приостановлении муниципальной услуги указывается 

в заявлении.
2.16.5. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги – два.
2.16.6. Осуществление Местной администрацией межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной 

услуги не предусмотрено.
2.16.7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двадцати трех рабочих дней с момента регистра-

ции заявления.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены посред-

ством МФЦ.
Места нахождения и графики работы МФЦ приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, 

а также размещены на Портале. Центр телефонного обслуживания МФЦ – 573-90-00. Адрес сайта и электронной почты: www.
gu.spb.ru/mfc, e-mail: knz@mfcspb.ru. 

При предоставлении муниципальной услуги подразделения МФЦ осуществляют:
взаимодействие с Местной администрацией в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или являющихся результатом предо-

ставления муниципальных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
В случае подачи документов в Местную администрацию посредством МФЦ работник МФЦ, осуществляющий прием доку-

ментов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регла-

мента;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником МФЦ, осуществляющим прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 
МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связывают-
ся единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заяви-
телю и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью;
направляет заявление, копии документов и реестр документов в Местную администрацию:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) – в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех 

рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.
В случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-

та, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, 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.

По окончании приема документов работник МФЦ выдает заявителю расписку 
о приеме документов с указанием их перечня и даты.
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения, направляет результат предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ для его последующей передачи заявителю:
в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой Местной администрации документов о предо-

ставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги;
на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня подписания Главой Местной администрации документов 

о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги.
Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Местной администрации, не позднее двух рабочих 

дней со дня их получения от Местной администрации, сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты 
и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной формеполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

За предоставлением муниципальной услуги заявители могут обращаться с заявлением на бумажном носителе в Местную 
администрацию либо в МФЦ.

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации; 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, ин-

формирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления и документов в Местной администрации
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
поступление (посредством личного обращения заявителя либо посредством организаций почтовой связи, от МФЦ) заявле-

ния в Местную администрацию и прилагаемых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента 
(далее – комплект документов).

3.1.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении граждан в Местную 

администрацию:
определяет предмет обращения;
устанавливает личность гражданина и его полномочия;
консультирует гражданина о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления. По просьбе гражда-

нина, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может 
быть оформлено работником Местной администрации, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соот-
ветствующая запись;

определяет способ информирования заявителя о принятом Местной администрацией решении по предоставлению муници-
пальной услуги (в устной либо письменной форме, в том числе через МФЦ, в случае желания заявителя получить ответ через 

МФЦ), о чем на заявлении делается соответствующая запись;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента;
ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии документов. Копии 

заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, а также 
даты заверения копии;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-
страции;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема (расписка не выдается в случае 
поступления документов по почте, а также по информационным системам общего пользования);

в случае предоставления комплекта документов, не соответствующего пункту 2.6 настоящего Административного регламен-
та, 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;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
Работник Местной администрации, ответственный за прием комплекта документов, при обращении заявителей посредством МФЦ:
получает копии документов и реестр документов из МФЦ в электронном виде (в составе пакетов электронных дел получате-

лей муниципальной услуги) и (или) на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов 
документов);

проводит сверку реестра документов с представленными документами;
проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента;
фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в журнале реги-

страции;
передает заявление и комплект документов для принятия решения работнику Местной администрации, ответственному за 

подготовку проекта решения.
3.1.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня с даты поступления 

комплекта документов в Местную администрацию.
3.1.4. Ответственные за выполнение административной процедуры должностные лица:
работник Местной администрации, который решением Главы Местной администрации делегирован на исполнение процедур 

по предоставлению данной муниципальной услуги.
3.1.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
соответствие комплекта документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.1.6. Результат административной процедуры:
выдача заявителю расписки о приеме документов с указанием их перечня и даты приема;
передача работником Местной администрации, ответственным за прием комплекта документов, заявления и комплекта доку-

ментов работнику Местной администрации, ответственному за подготовку проекта решения.
3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги
3.2.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры: 
получение работником Местной администрации, ответственным за подготовку проекта решения, заявления и комплекта до-

кументов от работника Местной администрации, ответственного за прием комплекта документов.
3.2.2. Содержание административной процедуры
Работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения:
проверяет данные заявителя и представленные им сведения;
анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятия решения 
о возможности исполнения запроса;
проверяет наличие в Местной администрации сведений о регистрации трудового договора;
в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения Местной администрации о 

предоставлении муниципальной услуги с приложением копии соответствующего трудового договора;
в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовит проект письма о невозможности ис-

полнения запроса с указанием причин в адрес заявителя (по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному 
регламенту);

передает подготовленные документы Главе Местной администрации.
Глава Местной администрации:
изучает представленные документы и подписывает их;
в случае несогласия – излагает замечания и возвращает указанные документы на доработку. 
После подписания Главой Местной администрации указанных документов – работник Местной администрации, ответствен-

ный за подготовку проекта решения: 
регистрирует факт прекращения трудового договора путем проставления на копии трудового договора мастичного штампа 

(по форме в соответствии с приложением № 5 к настоящему Административному регламенту), в котором указывается реги-
страционный номер, дата регистрации факта прекращения трудового договора, личная подпись специалиста, осуществившего 
регистрацию факта прекращения трудового договора, и ее расшифровка;

вносит запись о регистрации факта прекращения трудового договора в журнал регистрации трудовых договоров, заклю-
ченных между работниками и работодателями – физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями 

(далее – журнал регистрации трудовых договоров). Пример журнала регистрации трудовых договоров приведен в приложе-
нии № 6 к настоящему Административному регламенту;

направляет копию решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением копии трудового 
договора с отметкой о регистрации факта прекращения данного трудового договора на хранение в архив Местной администрации;

направляет решение Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги с приложением соответствующей 
копии трудового договора с отметкой о регистрации факта прекращения трудового договора либо письмо о невозможности ис-
полнения запроса с указанием причин заявителю. В случае волеизъявления заявителя получить результат предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ – направляет указанные документы в МФЦ для последующей передачи заявителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры не должна превышать шестнадцати рабочих дней.
3.2.4. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:
работник Местной администрации, ответственный за подготовку проекта решения;
Глава Местной администрации.
3.2.5. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры:
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Администра-

тивного регламента.
3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:
направление заявителю (либо в МФЦ) решения Местной администрации 
о предоставлении муниципальной услуги с приложением соответствующей копии трудового договора с отметкой о реги-

страции факта прекращения данного трудового договора либо письма о невозможности исполнения запроса с указанием причин.
3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация в журнале регистрации трудовых 

договоров решения Местной администрации о предоставлении муниципальной услуги либо письма о невозможности исполне-
ния запроса с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламентаIV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой (заместителем главы) Местной администрации.
4.2. Глава (заместитель главы) Местной администрации осуществляет контроль за: 
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками Местной администрации;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением работниками Местной администрации осо-

бенностей по сбору и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Глава (заместитель главы) Местной администрации, а также муниципальные служащие, непосредственно предостав-

ляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, со-
ответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных 
документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность Главы (заместителя главы) 
Местной администрации, а также служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, закреплена в долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
4.4. Руководитель МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента работниками МФЦ;
полнотой принимаемых работниками МФЦ от заявителя документов и комплектности документов для передачи их в Мест-

ную администрацию;
своевременностью и полнотой передачи в Местную администрацию принятых от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых от Местной администрации информации и документов, 

являющихся результатом решения о предоставлении муниципальной услуги, принятого Местной администрацией;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по 

сбору и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя МФЦ и работников МФЦ закреплена в должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства.
Работники МФЦ несут ответственность за:
полноту приема комплекта документов у заявителя, в случае если несоответствие представленных документов, указанных в 

настоящем Административном регламенте, явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
требование для предоставления муниципальной услуги документов и (или) платы, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги.
4.5. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги.
Глава (заместитель главы по принадлежности вопроса) Местной администрации ежеквартально осуществляет выборочные 

проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые про-
верки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

Руководитель МФЦ осуществляет плановые и внеплановые проверки деятельности работников МФЦ в соответствии с поло-
жением о проведении проверок.
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Местной администрации, а также 
должностных лиц, мундолжностных лиц, муниципальных служащих Местной администрациииципальных служащих Местной администрации

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) Местной администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими Местной администрации, в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалова-
ния решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 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:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ Местной администрации, должностного лица Местной администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Местной администрацией по адресу и в соответствии с графиком 
работы, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего Административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полно-

мочия 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.
5.5. В электронной форме в Местную администрацию жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта Местной администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» или Портала.
При подаче жалоб в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-
тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.6. Жалоба рассматривается Местной администрацией.
Жалоба может быть подана заявителем через структурные подразделения МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечива-

ет ее передачу в Местную администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ  
и Местной администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Местной администрацией. 
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Местной администрации. 

5.7.  Жалоба должна содержать:
наименование Местной администрации, должностного лица Местной администрации либо муниципального служащего 

Местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-

менование, 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 Местной адми-
нистрации либо муниципального служащего;

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Жалоба, поступившая в Местную администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 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. 

В случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица Местной администрации в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация принимает одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Местной админи-

страции опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, не позднее 
пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме.
В ответе по результатам жалобы указываются: 
наименование Местной администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполно-

моченного лица Местной администрации, приявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Местной администрации, решение или дей-

ствие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

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, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.12. 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 отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Местная администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-

вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

БЛОК-СХЕМАБЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником предоставления муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником 

с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателемс работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Приложение № 2
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем

Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный Адреса структурных подразделений Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг»центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
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Приложение № 3
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем

В Местную администрацию ______________
от Ф. ____________________________________________
     И. ____________________________________________
     О. ____________________________________________

Адрес регистрации (пребывания): индекс ________
_________________________________________________
_________________________________________________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________
паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан ______________________________________
_______________________________________________
дата выдачи ____________________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

 Прошу зарегистрировать факт прекращения трудового договора от ______________ (дата договора), заключенный 
мною с ________________________________________________________ ______________________________________________

ф.и.о. работника
на выполнение ________________________________________________________________________________________________,

указывается вид трудовой деятельности
зарегистрированного в Журнале трудовых договоров _______ от _________ за № ________________

Прилагаемые документы:
_______________________________________________________
_______________________________________________________
О  принятом  решении  прошу  проинформировать  письменно/устно  (нужное подчеркнуть)
   ┌─┐
   │      В Местной администрации _____________________________ Санкт-Петербурга
   └─┘
   ┌─┐
   │      В Многофункциональном центре __________________ района Санкт-Петербурга
   └─┘
    _______    ___________________________________________    ___________________
      Дата         Подпись заявителя (представителя заявителя)          Расшифровка подписи

Принял «______» ______________________ 20_____ г. № __________________________

Подпись специалиста______________________________

Приложение № 4
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем

____________________________________
                                                                                         (Ф.И.О. заявителя  в дательном падеже)

_____________________________________
                                                                                                        (адрес заявителя)

Уважаемый (ая) _________________________!

Местная администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный, рассмотрев 
Ваше заявление (вх. № _____ от __.__.____), настоящим сообщает Вам об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
причине ______________________________________________________________________________________________________

                                                (причины отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Местной администрации                ____________ /_______________/
                                                                              (подпись)      (И.О., фамилия )
                                                                 М.П.

Исполнитель: ____________
                              (Ф.И.О.)

Приложение № 5
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем – 

физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем

Шаблон штампаШаблон штампа

                                                                                                                                                                  Приложение № 6
к Административному регламенту Местной 

администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный по предоставлению 
муниципальной услуги по регистрации факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем –  

физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

Журнал регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями – физическими лицами, Журнал регистрации трудовых договоров, заключенных между работниками и работодателями – физическими лицами, 
не являющимися индивидуальными предпринимателями не являющимися индивидуальными предпринимателями 

<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.<*> за исключением лиц, принимаемых на работу впервые.

РЕШЕНИЕ № 09/2014РЕШЕНИЕ № 09/2014
муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга 

поселка Саперный пятого созыва

от 09 апреля 2014  года 

«О внесении главой Местной Администрации ВМО СПб п.Саперный в муниципальный совет 
ВМО СПб п.Саперный «Годового отчета об исполнении местного бюджета ВМО СПб п.Саперный за 
2013 год» 

Муниципальный Совет внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга  посел-
ка Саперный РЕШИЛ:

1. Отчет главы Местной Администрации об исполнении местного бюджета внутригородского му-
ниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный за 2013 год принять к сведению и 
направить в ревизионную комиссию муниципального Совета.

2. Вынести на публичные слушания отчет об исполнении местного бюджета внутригородского му-
ниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный за 2013 год.

3. Провести публичные слушания в соответствии с Положением «О публичных слушаниях в муни-
ципальном образовании п.Саперный».

4. Назначить дату проведения публичных слушаний 17 апреля  2014г. в 1800  часов, место проведе-
ния: зал заседаний муниципального Совета ВМО СПб п.Саперный, по адресу ул.Дорожная, д.2. 

5. По результатам публичных слушаний, с учетом предложений и замечаний депутатов Муници-
пального Совета, заключения Ревизионной комиссии ВМО СПб п.Саперный, отчет об исполнении 
местного бюджета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Сапер-
ный за 2013 год вынести для утверждения на заседание Муниципального Совета внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный до 1 мая 2014 года.

6. Результаты публичных слушаний опубликовать (обнародовать). 
7. Решение вступает в силу с момента принятия и подлежит опубликованию (обнародованию).
8. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на Главу внутригородского муници-

пального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный, исполняющий полномочия председателя 
муниципального Совета Палшкову Е.А.

Глава Муниципального образования, исполняющий полномочия председателя муниципального Глава Муниципального образования, исполняющий полномочия председателя муниципального 
Совета: Е.А.ПалшковаСовета: Е.А.Палшкова

РЕШЕНИЕ № 11/2014РЕШЕНИЕ № 11/2014
муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка 

Саперный пятого созыва 

от  09 апреля 2014 года  

«Об утверждении Положения «О порядке участия в мероприятиях по охране окружающей среды во 
ВМО СПб  п. Саперный»

Во исполнение п.п. 2  п. 2 ст. 10 Закона Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации 
местного самоуправления в Санкт-Петербурге» Муниципальный Совет внутригородского муници-
пального образования Санкт-Петербурга  поселка  Саперный пятого созыва РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке в мероприятиях по охране окружающей среды во 
ВМО СПб  п. Саперный (Приложение №1).

2. Решение вступает в силу с момента официального опубликования.
3. Контроль возложить на Главу муниципального образования, исполняющего полномочия предсе-

дателя муниципального Совета Е.А. Палшкову.
Глава муниципального образования, исполняющий полномочия председателя муниципального Глава муниципального образования, исполняющий полномочия председателя муниципального 

Совета Е.А. Палшкова Совета Е.А. Палшкова 

Приложение к Решению
                            МС ВМО СПб п.Саперный

                            № 11 от 09.04.2014

Положение о порядке участия в мероприятиях по охране окружающей среды во внутригородском Положение о порядке участия в мероприятиях по охране окружающей среды во внутригородском 
муниципальном образовании п. Саперныймуниципальном образовании п. Саперный

1. Общие положения1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение в соответствии с действующим законодательством определяет правовые и 

организационные основы участия органов местного самоуправления внутригородского Муниципального 
образования п. Саперный (далее - Муниципальное образование) в реализации мероприятий по охране 
окружающей среды и мероприятиях, способствующих созданию безопасной среды обитания на террито-
рии Муниципального образования.

1.2. Организация и осуществление мероприятий по экологическому контролю не является вопросом 
местного значения и не входит в компетенцию органов местного самоуправления Муниципального об-
разования.

1.3. Под участием органов местного самоуправления Муниципального образования в реализации ме-
роприятий по охране окружающей среды и мероприятиях, способствующих созданию безопасной среды 
обитания на территории Муниципального образования, понимается осуществление мероприятий, на-
правленных на охрану окружающей среды, иных мероприятий, способствующих созданию безопасной 
среды обитания населения Муниципального образования, а также мероприятий, осуществляемых орга-
нами местного самоуправления Муниципального образования в целях реализации вопросов местного 
значения в области охраны окружающей среды (далее - мероприятия).

1.4. Указанные в пункте 1.3 настоящего Положения мероприятия находятся в ведении Местной ад-
министрации внутригородского Муниципального образования п. Саперный (далее - Местная админи-
страция).

1.5. При осуществлении мероприятий Местная администрация руководствуется Конституцией Рос-
сийской Федерации, федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации и Санкт-Петербурга, Уставом Муниципального образования, ре-
шениями представительного органа Муниципального образования, правовыми актами главы Местной 
администрации и настоящим Положением.

1.6. Настоящее Положение и изменения в нем утверждаются решением Муниципального совета вну-
тригородского Муниципального образования п. Саперный.

2. Основные цели и задачи2. Основные цели и задачи
2.1. Деятельность Местной администрации при осуществлении мероприятий направлена на достиже-

ние следующих целей:
2.1.1. сохранение благоприятной окружающей среды на территории Муниципального образования;
2.1.2. поддержание качества окружающей среды на территории Муниципального образования;
2.1.3. предотвращение загрязнения окружающей среды на территории Муниципального образования;
2.1.4. удовлетворение потребностей населения Муниципального образования в благоприятной окру-

жающей среде.
2.2. Указанные в пункте 2.1 настоящего Положения цели реализуются путем решения следующих 

задач:
2.2.1. информирование населения о мерах, направленных на сохранение благоприятной окружающей 

среды, поддержание ее качества и предотвращения ее загрязнения;
2.2.2. пропаганда необходимости бережного отношения к природе, природным богатствам и окружа-

ющей среде;
2.2.3. формирование у населения осознания необходимости сохранения и восстановления природной 

среды, рационального использования и воспроизводства природных ресурсов;
2.2.4. информирование населения о возможном негативном воздействии хозяйственной и иной дея-

тельности на окружающую среду и мерах, необходимых для ликвидации ее последствий;
2.2.5. созданию условий для поддержания безопасной среды обитания населения на территории Му-

ниципального образования.
2.3. Решение указанных в пункте 2.2 настоящего Положения задач реализуется путем осуществления 

мероприятий в соответствии с правовыми актами главы Местной администрации за счет соответствую-
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щих целевых статей местного бюджета согласно действующей классификации расходов бюджета.
2.4. При отсутствии или недостаточности финансирования, мероприятия могут осуществляться 

Местной администрацией путем реализации совместных планов мероприятий районного и городского 
уровня и исполнения текущих планов, носящих организационный и общий профилактический характер, 
не требующих выделения финансовых средств.

3. Реализация мероприятий3. Реализация мероприятий
3.1. Депутаты представительного органа Муниципального образования:
3.1.1. изучают общественное мнение;
3.1.2. вносят предложения в совместные планы мероприятий городского и районного уровня, планы 

и программы Местной администрации по реализации мероприятий на территории Муниципального об-
разования;

3.1.3. ведут разъяснительную работу во время приема граждан о необходимости бережного отноше-
ния к природе, природным богатствам и окружающей среде, необходимости сохранения и восстановле-
ния природной среды, рационального использования и воспроизводства природных ресурсов.

3.2 Местная администрация:
3.2.1. получает информацию от органов государственной власти о планах городских, районных меро-

приятий по вопросам, связанным с охраной окружающей среды, и согласовывает свое участие в реализа-
ции совместных мероприятий на территории Муниципального образования;

3.2.2. готовит предложения для совместных мероприятий с органами государственной власти;
3.2.3. участвует в реализации совместных планов мероприятий на территории Муниципального об-

разования;
3.2.4. готовит отчет о реализации мероприятий по охране окружающей среды и способствующих соз-

данию безопасной среды обитания на территории Муниципального образования в составе ежегодного 
отчета о деятельности Местной администрации.

3.3. Перечень мероприятий и мероприятий, проводимых совместного с органами государственной 
власти, может включать в себя:

3.3.1. организация и проведение мероприятий (занятия, лекции, консультации, показ учебных филь-
мов, экскурсии, семинары и т.д.) с учащимися образовательных учреждений, расположенных на тер-
ритории Муниципального образования, о необходимости бережного отношения к природе, природным 
богатствам и окружающей среде, необходимости сохранения и восстановления природной среды, рацио-
нального использования и воспроизводства природных ресурсов;

3.3.2. организация и проведение мероприятий (игры, викторины, спектакли и т.д.) с детьми дошколь-
ного возраста, посещающих дошкольные образовательные учреждения, о необходимости бережного от-
ношения к природе, природным богатствам и окружающей среде, необходимости сохранения и восста-
новления природной среды;

3.3.3. размещение оперативной информации на информационных стендах по вопросам охраны окру-
жающей среды;

3.3.4. организация и проведение пропагандистских и агитационных мероприятий (разработка, изго-
товление и распространение памяток, листовок, пособий и иных информационных материалов по охране 
окружающей среды и др.) среди населения Муниципального образования;

3.3.5. создание системы информационного воздействия на население путем публикаций статей соот-
ветствующего содержания в муниципальных средствах массовой информации, размещения информаци-
онных и пропагандистских материалов на сайте в сети общего пользования Интернет;

3.3.6. иные мероприятия, направленные на охрану окружающей среды.
3.4. При реализации мероприятий Местной администрацией на договорной основе могут привлекать-

ся специализированные организации в соответствии с законодательством о размещении муниципального 
заказа.

3.5. Имущество, предназначенное для реализации мероприятий по охране окружающей среды в гра-
ницах муниципального образования находится в собственности муниципального образования.

ВНУТРИГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА ПОСЕЛКА САПЕРНЫЙ

Протокол публичных  слушаний отчета об исполнению местного бюджета Внутригородского Протокол публичных  слушаний отчета об исполнению местного бюджета Внутригородского 
муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный за 2013 годмуниципального образования Санкт-Петербурга поселка Саперный за 2013 год

17  апреля  2014 года. 
 
Место проведения:  ДК «Саперный», ул.Дорожная, д.2,  время 18.00.

Председатель публичных слушаний – Смирнов Юрий Сергеевич - 
                                                                  Глава Местной Администрации ВМО СПБ п. Саперный 

Секретарь публичных слушаний  –   Ильюхина Жанна Васильевна – депутат муниципального  
                                                               Совета ВМО СПБ п. Саперный.

Присутствовали:  
Депутаты муниципального Совета: Палшкова Е.А., Ильюхина Ж.В., Куц О.Н., Рагозин А.В., 

Иванов В.М., Баринова И.А.,Башинская Л.И., Еронин И.С. 
Местная Администрация:  Смирнов Ю.С., Степанова И.М., Жукова А.Н.
Население поселка Саперный в количестве  17 человек.

Публичные слушания проводятся на основании Решения муниципального Совета ВМО СПб 
п.Саперный за № 09 от  9 апреля 2014 года, опубликованного в «Вестнике муниципального Совета 
ВМО СПб п.Саперный» № 2  от 18 апреля 2014  года.

ПОВЕСТКА ДНЯ:ПОВЕСТКА ДНЯ:
Открытое обсуждение отчета об исполнении местного бюджета Внутригородского муниципаль-

ного образования Санкт-Петербурга поселка Саперный за 2013 год:
1. Отчет Местной Администрации ВМО СПб п.Саперный об исполнении местного бюджета 

ВМО СПб п.Саперный за 2013 год.

Смирнов Ю.С. – Глава Местной Администрации ВМО СПб п.Саперный открыл слушания отчета 
об исполнении местного бюджета Внутригородского муниципального образования Санкт-Петербур-
га поселка Саперный за 2013 год.

Слушали:Слушали:
1. Отчет Местной Администрации ВМО СПб п.Саперный об исполнении местного бюджета 

ВМО СПб п.Саперный за 2013 год.
Выступили:Выступили:  Смирнов Ю.С., Ильюхина Ж.В.
Решили: Решили: 
1. Информацию об исполнении бюджета ВМО СПб п.Саперный за 2013 год принять к сведению.
2. Рекомендовать муниципальному Совету ВМО СПб п.Саперный утвердить отчет  об исполне-

нии местного бюджета ВМО СПб п.Саперный за 2013 год.
3. Протокол подлежит опубликованию (обнародованию).
Голосовали: «за» - 27 человек
                     «против» - нет
                     «воздержались» - 1 человека

Председатель публичных слушаний: Смирнов Ю.С
Секретарь публичных слушаний: Ж.В. Ильюхина  

КАДРОВЫЙ ГОЛОД 
ЕДИНОРОССОВ

«Единая Россия» столкнулась в преддверии предстоящих сентябрьских выборов местных де-
путатов с неожиданной проблемой — дефицит кандидатов. Одни партийцы жалуются: невозможно 
найти толковых «брендовых» управленцев на неоплачиваемую должность, чтобы они согласились на 
дополнительную нагрузку.  Другие добавляют: Смольный пользуется положением и переманивает 
действующих депутатов у единороссов, чтобы иметь больше влияния.

Выборы в муниципальные советы 2014 года пройдут в 106 муниципальных округах. Охват тер-
ритории — более чем значительный. Исключение составят лишь округа «Морской», «Ломоносов», 
«Автово», а также поселки Солнечное и Александровская. Вакантных — 1500 мандатов. Острота 
борьбы — существенная, так как оппозиция намерена бороться не просто за места, а за возможность 
провести своего кандидата на выборах губернатора. А в «Единой России» были бы не против повто-
рить результат прошлой избирательной кампании, когда у них под контролем оказалось 77% мест в 
советах (хотя неофициально еще в феврале говорили, что готовы и на 50%).

Формально до начала избирательной кампании еще 2,5 месяца — выборы будут объявлены за 90 – 
80 дней до единого дня голосования 14 сентября. Потом у различных политических сил будет порядка 
40 дней для выдвижения своих кандидатов — их регистрация закончится за 36 дней до дня голосо-
вания. Конечно, официально претендентов будут выбирать на праймериз, которые пройдут в конце 
мая — начале июня. Предварительное голосование, напомним, пройдет по максимально широкой 
модели, когда проголосовать за «кандидатов в кандидаты» сможет любой житель МО, а выдвинуться 
– как партиец, так и общественник. Однако, говорят источники в партии, «все понимают, что партия 
сделает все возможное для того, чтобы не допустить того, кого не хотят видят в числе кандидатов, и 
сделает все, чтобы пропихнуть своих людей». 

Подготовка списков претендентов на муниципальные мандаты началась более 2 месяцев назад. И 
практически сразу же корреспонденту начали звонить источники с жалобами на возникшую, казалось 
бы из ниоткуда, проблему — у самой большой партии нехватка кандидатов. 

В первую очередь речь идет о привлечении новых лиц. «Мы бы хотели задействовать в муници-
пальной кампании людей «брендовых». Врачей, директоров гимназий, ярких общественников», – по-
яснил один из видных единороссов. Однако люди, довольно успешные в своих районах, обычно мно-
го работают. И взваливать на себя дополнительные обязанности муниципального депутата, которые 
подразумевают и постоянные совещания, и встречи с избирателями, не могут. Тем более что за эту 
деятельность, согласно закону о деятельности депутатов МО, не платят. «Это главы администраций 
могут дать указания своим подчиненным подобрать людей — кого по социалке, кого по благоустрой-
ству. А у нас все сложнее. Надо понимать, что «крикунов» тоже брать в списки не хочется», – говорит 
источник. 

Спасти ситуацию могли бы действующие депутаты муниципальных советов. Во-первых, у них 
много шансов пройти повторно в силу того, что есть связи с местными советами ветеранов, учени-
ческими организациями и прочими, которые вполне могут собрать свой актив для похода на избира-
тельные участки. Во-вторых, они понимают, как функционирует система. Но из-за противостояния 
Смольного и ЗакСа, которое началось еще в 2012 году, составить какой-то определенный список ока-
залось затруднительно.

Прежде всего провести своих кандидатов намерены сами единороссы — им важно иметь лояль-
ные муниципалитеты, которые будут готовы оказать поддержку как действующим депутатам ЗакСа, 
так и будущим. К работе по составлению списка подключились, как парламентарии, так и секретари 
районных ячеек. Вторая заинтересованная сторона — Смольный. Он бросил на составление списков 
глав районов, которые также принимают активное участие в процессе, зачастую используя чиновни-
ков более мелкого ранга, но знакомых с ситуацией на местах. Третья сторона — это главы советов 
депутатов МО. Дело в том, что по закону получать зарплату могут только 2 депутата. Все остальные 
работают на общественных началах. Чаще всего занимает оплачиваемую должность именно глава, 
который избирается коллегами на голосовании. Таким образом, действующим главам необходимо по-
добрать свою команду, которая сохранит ему пост главы администрации без лишних проблем. 

Отметим, раздел сфер влияния ЗакСом и Смольным начался задолго до избирательной кампании. 
Еще в прошлом году летом Смольный изменил систему перечисления межбюджетных трансферов, 
лишив депутатов городского парламента возможности выделять подконтрольным муниципалитетам 
деньги на благоустройство и праздники по поправке Бюджетно-финансового комитета. Тогда пра-
вительство Петербурга выпустило постановление, согласно которому субсидии муниципалитетам 
на реализацию различных программ должны проходить через процедуру согласования в спецкомис-
сии, руководство над которой отдано исполнительной власти. Депутаты в течение месяца бились со 
Смольным за раздел денег и смогли «отвоевать» право распределять средства в этом году. 

Однако в последующих годах муниципалитетам все равно придется сначала предоставлять про-
граммы в администрацию города, чтобы получить субсидии от депутатов. Видимо, именно поэтому, 
говорит источник в партии, муниципальные депутаты сейчас больше симпатизирует исполнительной 
власти, нежели законодательной. «Действующие местные депутаты понимают, что за районными ад-
министрациями деньги, а потому больше симпатизируют Смольному, нежели «Единой России». Что 
говорить, если в прошлом году во время предвыборного объезда Вячеслава Макарова (спикер ЗакСа 
и глава регионального отделения партии власти. —Прим. «Фонтанки»), Сергея Соловьева (глава пар-
ламентской комиссии по работе с органами МСУ) и Андрея Кайсарова (глава политсовета «ЕР») на 
многие встречи пришли только половина членов местных советов. А где-то и того меньше», – говорит 
источник. 

Ольга Мясникова, «Фонтанка.ру»Ольга Мясникова, «Фонтанка.ру»

«КРЕСТЫ-2» ГОТОВЫ 
К ПРИЕМУ ПЕРСОНАЛА

Вновь новые «Кресты» распахнули свои двери для журналистов. Экскурсию для представителей 
СМИ провел глава УФСИН по Петербургу и области Игорь Потапенко. По его словам, в начале 2015 
года начнется формирование личного состава для изолятора. На данный момент на объекте, где по-
строены режимные корпуса, есть 4 трансформаторные подстанции, готовы к запуску тепловые сети, 
канализация и водоснабжение.

Скоро начнется строительство трех жилых домов для сотрудников. По режимной зоне будут пущены 
траволаторы (горизонтальные эскалаторы) для оперативной связи в условиях больших расстояний.

Журналистов вновь поразили небывалыми размерами и уровнем социально-бытовых условий бу-
дущих «сидельцев», которым позавидуют многие законопослушные граждане России. При возведе-
нии режимных корпусов повышенной этажности (8 этажей) были соблюдены все европейские нормы: 
камеры двух- и четырехместные, на человека — по 7 квадратных метров, санузлы изолированы. 

В изоляторе на 4 тысячи мест (площадь объекта – 35 га, общая площадь – 164 000 кв. м) будет не 
только современная медсанчасть на 200 коек, но и 4 зала для судебных заседаний.

Всего в составе новых «Крестов» - более 20 зданий и сооружений. Общая стоимость проекта – 12 
млрд, из них освоили на данный момент 7,5 млрд.

Соб.информ.Соб.информ.


